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(२) # 
“ बथम परिच्छेद । 


। ७५ $ ह 
मनुष्य में ढंग । 

उत्तम प्रबंधकत्तों बन सकने के लिये यहीं आवश्यक नहीं 
है कि अपने ऊपर दस सहस्त रुपये का उत्तरदायित्व 
डो अथवा एके सहस्त्र रपये का वेतन हो। साधारण केखक 
या मुनाम वरन्‌ दफ्तर में काम करने वाछा छडका भी हंग 
ओर प्रबन्ध के सिद्धान्तों का पू्ण पाडित होने का उतना ही 
अवसर प्राप्त कर सकता है जितना कि कोई उच्च वेतन भोगी 
किसा विभाग का अध्यक्ष पा सकता है, यदि वह डैस्क की 
आर समुचित ध्यान दे, उसका उपयोग करे और उससे लाभ 
उठाने में तत्परता दिखलाबै। 

ढेंग का अथ केवल कार्य कर लेने की योग्यता है। 
कार्य को पूर्ण रूप से और उचिंत समय में कर लेने की योग्यता 
उसका अर्थ बहुत से काड' ओर फारम और रजिशर नहीं है। 
यदि कोई मनुष्य यत्न करते समय तीन बातों का ध्यान रकक्‍्खे 
ता चाह वे एक साधारण दुकान का एक साधारण कलके 
हो ओर चाह किसी फर्म का डाईरेक्टर उसमें ढंग से त्रिचार 
करने तथा काय करने की शक्ति बिकसित ही जायगी। वे" 
वात्र वात ये है +-प/हेंछ बह काम किया जाय जो खैंब से 
आअधक पहुंच के ऋदर हो,काम उचित समय पर किया ज्ञाय 
आर फाम पूर। तरह से किया जाय। जो मनुष्य बडे २ कार्यों के 
सत्तालक बनना चाहते है उन्हें पहिलले अपना, अपने डैस्क का, 
झर अपने समस्त पयत्ना का स्वामी बनना चाहिये। 

मनुष्य चाहे जितने छोटे दे का कलके हो वह यदि चाहे 
ता अपने डेस्क को ढंग तथा प्रवन्ध की शिक्षा का पूर्ण साधन 
बना सकता हैं। निजी कार्यक्रम शीर्षक एक लेख में पक बडी 
ऊम्पना के एक ड्ाइरेक्टर ने भ्भ्री निम्न लिखित बादमत्ता 
पूर्ण बात कह्दी है। 


(३) 


तुम जिसपद पर ही उसकी भपेक्षां बढ और अधिक उच्च 
अव तर की प्रतीक्षा करना अनावश्यक हे-चरन मू्खता हे । 
सम्मव है अधिक बडे अवसर तुम्हे प्राप्त ही नं हा भथव्य 
बहुत समय के पश्चात भाप्त हो यदि घुम प्राप्त अवसर 
का उपयोग नहीं करोगे तो तुम्ह बाद को मालूम होगा कि 
नित्य के कार्य में जब तुम ढंग! के सिद्धान्तों से पूरणेतः परिचित 
हो सकते थे तुमने डैंनकी ओर इतना ध्यान नहीं दिया कि 
अब तुम अधिक ऊंचे आर चक्कर रदार कामो को करने के योग्य 
बन सको । 

जो कुक अपनी डैस्‍्क को खुव्यवस्थित स्खता है वह 
धायः उसी प्रकार की बुद्धि और ढंग से काम छेता है जिस 
से कि अपने वंयवसाय का खुब्यवस्थित रखने बाला भेनेजर' 
काम लेता है। जब कि कोई करके अपने डेस्क को गड़बड़ी 
के और पिछले काम के अधिक बढने से मुक्त रखता है 
ब्योररे के बहुत से कार्यों को नियमा नुकूछ झुद्धता पूवेक ओर 


शीघ्षता के साथ करता है ; काय्यं को कर चुकने पर उसे 
किसी इसरे को खुपुदे करने के पद्दिले उसकी , पूणे शुद्धता 
की भरी भति ज्ञांच कर लेता है ; रात्रि के समय अपने दिन 
भर के काम पर एक वार दृष्टिपात कर के य्रह निश्चय कर 
लेता है कि कोई काम छूट या भूल तो नहीं गया; ऊपर 
लिखे सब कामों को अपने नित्यकम नियत कर छेता छे और 
बिना किसी प्रकार की अरटि के उन्ह निरन्तर नियमित रूप 
से करता चढछा जाता है तो समझना चाहिये कि व्यवसाय 
के प्रवन्ध के आधार भूत सिद्धान्तों में चद अपने को शिक्षित 
कर रहा है। अपनी उन दाक्तियों को विकसित कर रहा हे. 
जिनके द्वारा आगे चलकर पद ब्राद्ध होने पर वह अपने 
उच्चतर कतेव्यों का खुगमता पूर्वक सम्पादन कर सकेगा । 


(४) 
स्वयं निर्मित हंग सफलता के विषय 
में क्या कर सकता है। 


दंग|से कार्य करने वाला मनुष्य सफलता पाने वाढे 

अन्य मनुष्यों के समान हाड मांस ही का होता है। वह 
अपने ढंग अथवा अपनी प्रणाली को साथ लिये हुए ही इस 
ससार मे उत्पन्न नहीं होता । वह अपने ढंग का या ता स्वय 
निमाण करता है अथवा उसे किसी अन्य मलुष्य स नामंत 
कया कराया प्राप्त करता है । इनमें से दूसरों दशा मे देह 
उस अपने वेभाग के [केसी दयाहु अध्यक्ष स प्रात करता ह 
जा कि उसे अपने आश्रय में ग्रहण कर लेता है ऑर ढंग 
सम्बन्धी नियम सिखलाता जाता हे यहां तक के शप्य अपने 
गुरू के ढंग को कण्ठाप्न करलेता है। परन्तु ढंग से काम 
करने वाछे मनुष्यों में सर्वोत्तम वे ही होते है जो अपने ढंग 
का या प्रणाली को स्वयं निर्माण करते हैं। और एस हा 
प्रनष्यों में ढंग या कार्यक्रम वास्तविक और स्थायी होता हैं। 
स्वयं निर्मित ढंग बाला मसुष्य अपने ढंग का आधवेष्कार करता 
४ क्योंकि उसे उसकी आवश्यकता पडती है। उसको 
श्रपनें प्तियोगियों से आगे निकल जाने के लिये ढंग सोचना 
टाता है. आर ऐसा करने में वह केवछ अपने काम के ये 
/क ढंग ही नहीं स्थापित कर ढेता वरन अपनी मोलेकता 
पर नवीन काम प्रारस्भ करने की शाक्ते को भी बंढा छेता हैं। 


स्वयं ननामंत ढंग वार ( मनुष्य अपनी जिदगा के आय; 
प्रग्म्भ ही में किसी ढंग का व्यवहार प्रारम्भ कर दवा हे 
धयोकि वह जाना जाता है कि उस ढंग का व्यवहार काथ 
कग्ने का सबसे सहज तरीका मार्ग होता हैं। उसे अलुभव 
द्वारा शात दोजाती है कि जितनी आर ध्यकता परिश्रम की 


हरर्ती ढै उतनी ही नियम वद्धवा, फुर्ती और भूछ गया कहने 


, 
से नेचने की होती है। उसे यह भी ज्ञात हो जाता है कि सुस्त 
परनन्‍त होशियार आदमी उस मलुष्य को काम में पीछे छोड 
जा सकता है जो परिश्रमी तो पूरा हो परन्तु काये करने से 
पहिलझे उस का कोई ढंग या ऋम निश्चित नहीं कर्ता । वास्तव 
में यदि किसी ढंग का और धोडी सी बद्धिका सहारा लिया 


ज्ञाय तो! कठिन से कठिन काम अत्यन्त सहज हा सकता ड। 


ढंग से काम करने की आदूत प्रारम्भ में छोटे २ कार्य ढंग 
के अनुसार करने से पडती है । जिस मेनेजर में इस सम्रय 
कार्य करने की अपरिमित शक्ति दिखाई पड़ती है वहुत 
सम्भव है वह किसी समय साधारण हूर्क रहा होगा और 
उसी समय ढंग से काये करने का महत्व समझकर उसने 
यह जाना होगा कि प्रत्येक आडर की तीन तीन वार नकल 
करने के बजाय एक साथ तीम आडेर लिखा देने वाले ढंग 
का अवछस्बन करने पर दिन में तिशुने आडेर लिखे जा खकते 
'हैं। अथवा सम्भव हैं वह प्रारम्भ में सम्बाददाता रहा हो आर 
ढंग से फामों का वुद्धिमत्तापूण व्यवहार करके धत्येक पत्र 
को पूर्ण रूप से पृथक्‌ पृथक्‌ लिखाने वाले उच्चतर वेतन भागा 
बखम्बाददाता की अपेक्षा दिन में दूने पत्री का उच्चतर दूँ खकता 
रहा हो | अथवा सम्भव है. उसने प्रारम्भ से दृष्तर के आर 
भी सामान्य पद पर कार्य किया हो ओर डेस्काी का साफ करन, 
दफ्तर की आत्वक्यक वस्तुओं को रखने अथवा केसी जल 
ही अपने अन्य काम में नधीन ढंग का अवलूब्बन करके 
समय की बचत की हो । किसी भी पद्‌ पर उसन प्रारश्च से 


कार्य किया हो यदि उसमें इस समय कारय करन का अदाडत 
शाक्ते है तो सम्मवतः उसने वह्ुत पहिले ही ढंग का महत्व 
समझ एलेिया होगा। 


(६ ) 
जब कोई भौका उपस्थित होता है, 
ढंग से काम करने वाला मनुष्य 
तैयार ही रहता है । 


इन छोटी छोटी बातों में किसी ढंग के व्यवहार से सफलता 
भाप्त करने का आवश्यक परिणाम यद्द होता है कि आगे 
अधिक बड़े काम में भी ढंग का अवछम्बन किया जाता है । 
अपने ही कार्यों में ढंग से काम करने बाला मनुष्य यह शिक्षा 
पा लेता है कि जब उसे किसी कार्य का सामना पडता है तो 
उसे वही मागे दिखिलाई पडसा है जो कि किसी ढंग के अनुकूछ 
होता है । ज़ब उसकी उन्नति होकर उसे कोई उच्चतर पद 
मिलता है तो उसे इस पद्‌ के लिये अपने को शिक्षित नहीं 
करना होता वरन वह पहिले ही से शिक्षित होता है। और 
'डसका विभाग अथवा काये भी झुब्यवस्थित हो जाता है क्‍यों- 
कि वह जानता है कि कार्यो को खुविधापूण ओर लामजनक 
रूपसे करने के लिये ढंग की आवश्यकता हुआ करती है । 


*ये बाते जो अबतक लिखी गई है बिलकुल सामान्य हैं आर 
दफ्तरा का अनुभव रखने वाले सब सजुष्य इनसे परसिवित 
होंगे, तो भी बहुत ही थोड़े स्वामियों ने अपने कुकी और 
नायबा का ढंग और प्रवन्ध की शिक्षा दिलाने की किसी 

: नियाम्रत रूप से चेश्ा की है। कम्पनी का कोई स्वामी उन 
विशेषज्ञों को खुशी से फीस देगा जो कि उसके रजिष्टरों तथा 
फाइला की किसी ढंग के अनुसार व्यवस्था कर जायंगे। किन्तु 
एसे स्वार्भी कहां हैं जो अपने कर्मचारियों को ढंग की शिक्षा 
दलाने के लिये व्यय करते हा ? 


(७) 


यदि कोई स्वामी इस प्रकार की शिक्षा में व्यय करेगा तो 
डसे अपन रजिप्टरों की व्यवस्था के लिये अथवा अपने दफ्तर 
के ढंगों में सशोधन कराने के लिये कभी विशेषज्ञों को तुलाने 
की आवश्यकता नहीं होगी | क्योंकि जिस कार्य को करने 
वाल शिक्षित, ओर नियमबद्ध ढंग से काम करने वाले होते हैं 
उससे किसी बाहर वाले के परामश की आवश्यकता नहीं 
पडती। ु 

#*९ श्र ७९ उच्नत वि 

मनुष्य रूपी यंत्र की उन्नत करो। 

बहुत से व्यवसायों मे सहस्नों रुपयों के वेतन पाने वाले 
विशेषज्ञ ओर आविष्कारक केवल इसलिये रकखे जाते हैं कि 
वे कारखानों के यंत्रों की निर्माण शाक्ति को बढ़ाने वाले मार्गों 
ओर युक्तियों फो अध्ययन करें। यदि कोई बुद्धिमान मैनेजर 
इस धन का एक अश मात्र सी अपने मनुष्य रूपी यंत्रों की 
काय शक्ति बढ़ाने के मार्गों और याक्तियों के अध्ययन में व्यय 
करे ता सम्भवतः बह आखानी से उतना छाभ उठा सकेगा 
जितने के उसके समस्त लोह यंत्र होंगे भी नहीं । 

जब किली फर्म या स्टोर मे आकर विशेषज्ञ लोग किसी 
नवीन यंत्र को स्थापित करते हैं तो वहां के कर्मचारियों में 
विरोध का भाव उत्पन्न होता है क्योकि उन को अपनी नोकरी 
मारे जाने का भय होता है। उनको यह पसद होगा कि समस्छ 
ध्यान यंत्रों ही की ओर देने के चजाय कुछ ध्यान उनकी ओर 
दिया जाना चाहिये।| यदि उनमे से किसी को अपना काम 
अधिक आसानी से ओर अधिक उत्तमता पूवेक करने का ढंग 
'सिखलाया जञायगा तो बढ अवश्य संतुष होगा क्योंकि 
यर्याप हम सब थोडे बहुत आलसी होते हैं तो भी हम खबर 
के उत्तमता पूर्वक कार्य का संपादन करने भें एक प्रकार का 
गवे होता है, भाषिष्यमे यंत्रों का चाहे जितना विकाश हो उनको 
चढाने वाला मनुष्य ही उत्पादन के साधना में प्रमुख रहेगा। 


(८) 


इसलिये स्वामी का उलकी ओर अपनी शाक्ति का व्यय 
करना चाहिये। उसको चाहिये।कि अपने कमथएरिय को ढंग से 
काम करने वाला वनादे क्योंकि उनका एसा होना ही लाभ 
ज्ञनक काये सम्पादक का आधार बन सकता है । 
.. यदि छुको को अपने डेस्क ढंग से रखेने की शिक्षा दी 
जाय तो तीन लाभ हो सकते हैं। एक तो प्रत्येक कुक अथवा 
कर्मचारी की कार्यशाक्ति बढ जायगी और इसलिये किसी भी 
काय के लिये कम मनुष्यों की आवश्यकता होगी । दूसरे काये 
की उत्तमता और शुद्धता बढ़ ज्ञायगी । ओर तीसरे भाविष्य के 
लिये आधिक सूल्य वाले मनुष्य तेयार हो जायेगे। 
सब प्रकार के कमलारी जो जो कार्य करते हैं उनका भी 
भांति विश्छेषण किया जाना चाहिये ओर फिर उनको अत्यन्त 
खुगमता पूवक ओर अत्यल्प समय में कर सकने के ढंग ढूंढे 
' जान चाहिये तथा अनुभव द्वाए उनकी परीक्षा की ज्ञानी 


चाहिये ०7० पी ९. 
गलतियों से लाभ 

एक गलती-भूछ - किसी ढंग की कुंजी अथवा सफलता 
की आधार वनाई जा सकती है | ऐसा करने का माग बहुत 
खुगम है, एक ही गरूती को दुसरी बार मत करे।। 

आहक का नाम लिखने भे गलती; हिसाव रखन के ढंग 
में कोई भूल, किसी वचन को देकर फिर उसको पूरा न करना, 
इन खब भूला से तुम बहुत छाम उठा सकते हो यदि तुम उन . 
से आगे के लिये ऐसी भूलो से बचना.सीख आओं | 

अपनी गरूतियों स शिक्षा ग्रहण करते हुए अपने कार्य का 
कोई ढंग स्थापित करो तो फिर यह ढंग तुम्हें आगे इस प्रकार 
की भूछ। से वचावेगा,जव तुम्हें अपनी कोई गलती मालूम पड़े 
तो उसी सयम वहीं पर रुक जाओ ओरेर अपने ढंगमें इस प्रकार 
की व्यवस्था करो कि उस प्रकार की गलती फिर न हो । 


सब 
४ 
टी 


इस बात को अपनी दीवारों में छिखबालों; अपने द्वार पर 
(लिख कर लगवादो; अपने डेस्क के ऊपर लिखवालो; अपने 
कुक को बतलादों; अपने चित्त में विचारों; अपने हृदय में 
खचित करलो; अपने ढंग का आधार बनालों; ओर सफलता 
के लिये आवदच्यक समश्ञ छो एक ही गलती को दूसरी वार 
मत करो नाप ++ 


दूसरा परिच्छेद । 


सफलता के मार्ग दशेक । 


ऐसा मत करो! इस प्रकार कही गई बात हमारे चित्त को 
बुरी मालूम होती है। हम निषधात्मक आज्ञाओं का मिलना 
पसन्द नहीं करते । परन्तु कुछ नियम ऐसे हैँ कि अपने डेस्क 
की सुव्यवस्था रखने के लिय उनका पाऊरून किया जाना 
आवश्यक है । इन नियमों में प्रकट की गई बातों की सत्यता 
प्रत्यक्ष हे आर उसे प्रमाणित करने के लिये किसी प्रकार के 
परमाणां अथवा दृष्ठान्तों की आवश्यकता नहीं हे | जो मल॒ष्य 
डेस्क की व्यवश्था सम्वन्धी अधिक कठिन सिद्धान्तों का ज्ञान 
प्राप्त करना अथवा व्यवहार करना चाद्दे उसे उचित हे कि 
पाहिले इन नियमों को हृदय में भली भांति खचित करल। 

ये नियम अनेकों बार अनेक स्थानों ७ पू्णेतः अथवा 
अशतः प्रकाशित हुए हैं । एक बार एक कम्पनी के समस्त 
कस्मेचारियों को इन की कापियां दी गई थीं और इनके 
कण्ठाग्र कर लेने की उन्हें आशा मिली थी, उक्त कापियों में थे 
जिस रूप में प्रकाशित हुए थे उसकी नकल नीचे दी जाती हैं. 
व्यवसाय में सफलता प्राप्त होने में इन नियमों से भारी सहा- 
यता मिल खकती है । 


(१० ) 
समय की बचत कराने वांले और धन की 
प्राप्ति कराने वाले कुछ निषेधात्मक नियम 
पहिला नियम---जे कागज, पत्र, अथबा फोई अन्य कार्य 
हुम्दें करना हो तो उसकी यादवाइत रखना मत मूलो, याद- 


दाइत रखने पर तुम कांये के समाप्त होने तक सदा इस बात 
से परिचित रह सकोगे कि उसम क्या हो रहा है। 


दूसरा नियम्त--प्रात दिन सबेरे दी अपना काये भारस्भ 
करने के पूवे ही अपने कामों की याद्दाइत को देखलो | फिर 
तुम्दे दित भर में जो काम करने हो उनका क्रम निश्चत करले 
यादेदास्त की किताब को अपना झुख्य सदहायक॑ समझो। 

तीसरा नियम--जब तुम अपनी याददाइत की किताब को' 
देख चुका आर [दन भर मे जो काम करने ६ उनके सस्बनन्‍्ध॑ 
सं नश्यय कर चुका ता (फेर सब स पाहेल अपने डेस्क पर 
आये हए नये कागज पत्र की ओर ध्यान दो, 


चौथा नियम--रात को जो काम अपूर्ण रह गया हो उसे 
अपने डेस्क की दाहिनी ओर की दराज में रख दो। इसका अधथे 
यह नहीं! है कि उस अधूरे कार्य सबन्धी कुछ दी कागज पतन 
को उक्त दराज में रख दो ओर बाकी कागजों को पचास जगह 
विखरा छोड दे! इसका यह अर्थ है कि समस्त तत्सस्बन्धी 
कागजो की दद्विनी द्राज भ॑ रक्खो,ढंग से काम कर सकते के 
लिये सब से प्रथम आवश्यक्ताइस वातकी है फकि प्रत्येक प्रकार 
के काय के लिये एक नियत ओर कपश्नी न बदलने वाला स्थान 
रकेखो यादे किसो काय सस्वन्धी समस्त कागज पत्र और 
अन्य वस्तुएं नियत द्राज़ के अन्दर न समा सकें तो उस 
द्राज में याददाश्त का एक काडे रखलछो जिससे फौरन मालूम 
दो सके कि बाकी कागज कहां मिलेंगे। 


(११) 


पांचवां नियम-जो मनुष्य कि वायदा करके उसे पूरा नहीं 
करते ये सब बेईमान ही नहीं होते बहुत मनुण्य अपने वांयदे 
पूर्ण करने में इसलिए समर्थ नहीं होते कि अपने स्वभाव को 
आवश्यकता से अधिक भलमनसाहत के कारण वे किसी 
मनुष्य के प्रार्थना करने पर उसका कार्य कर देने से इनकार 
करना पसंद नहीं करते और इसलिये बहुधा ऐसे वायदेकर देते 
हैं जिनको वे पूरा नहीं कर सकते परन्तु अन्य मजुष्यों को सब 
से अधिक कष्ट उन्‍्द्दी लोगों से पहुंचता है जो पद्दिके उनकी 


सम्भवता या असम्भवता पर विचार किये बिना बहुधा वायदे 
करत रह्त ६ । 


ढंग से काम करने वाले मनुष्य का सबस पहिले इस 
प्रकार की आदत से बचने का प्रयत्न कश्ना चाहिये | उले टढ 
निश्चय कर लेना चाहिए कि उसे वस्तुएँ सप्लाई करने, 
किसी कामफो पूरा करने, वदयवसाय सम्बन्धी किसी शते को 
पूरा करने का या कोई और प्रकार का वायदा जबान सेया 
लिख कर तब तक नहीं करना चाहिये खब तक के सब 
तरह की तहकीकात कर के वंह निश्चय न कर ले कि 
वायदा पूरा किया जा सकेगा । 


छठा नियम--जब तुम कोई वायदा करो तो उसे नोट 
करलकोी | अपनी याददास्त की किताब में उसे लिखलो और 
फिर डसे पूर्ण करने की प्राणपण से चेष्टा करो, एसी व्यव-' 
स्था रक़्खो कि जिस भांति पुस्तक विक्रेताओं के दुखदायक 
पजेंट तुस्द आकर तंग करते रहते हैं डसी भांति तुम्हारी 
याददाश्त की किताव बार २ तुम्हारे सन्मुख आकर तुम्हे 
तुम्दार वायद का स्मरण कराता रह आर तुम्हें सदा यह 
साल्ूूम होता रहे कि उस के सम्बंध मे क्‍या होचुका है तथा 
खली क्या ओर करना दे 


(१२) 


सातवां नियम--गलती करना मनुष्य भात्र का स्वभाव 

है । इसलिये यदि तुम्हें मालूम हो कि किसी वायदे को करने 
में गलती होगई और वह पूरा नहीं किय/ जाखकता तो जिस 
मनुष्य से तुमने वायदा किया था उसे वुलाकर सब वाते समझा 
दो ओर उसके स्थान में कोई परिवार्तिंत वायदा करदो | इस 
बातकी पतीक्षा मत करो कि समय पूरा होजाने पर वह स्वये 
लुम्दारे निकट आवे उसे सब बात इतनी अच्छी तरह समझा 
दो कि वह स्वीकार कर के कि वायदा करते समय तुमसे 
भूल होगई'थी । सब मनुष्य थोडे बहुत विचारवान होते है 
यदि तुम उचित समय पर एक पत्र लिखकर वायदा पूरा न 
कर सकने के कारण संतोष जनक रूप से समझा दो तो 
बाद में तुम शिकायत के बीसियों पत्र पाने से बच जाओगे । 


आठवां नियम-क्या हो रहा हे इस बात के जानेन का 

सब से अधिक अधिकार मैनेजर को है। यादि कोई कठिनता 

उत्पन्न होबे तो मेनेजर को खब से प्रथम उसकी सूचना मिलनी 

चाहिये क्याकि उसीको विचार करना, निणय करना ओर 

काये करना होगा, किसीसी विभागमे जो नवीन काय्ये अथवा 

नवीन पत्रदिक आधे वे सब से पहिले मेनेजर के हाथ में 
७. चर 


पहुंचने चाहिये फिर उस काम को सुपरिट टेडे, सम्धाददाता 
क्लके, या विक्रेता विस्तार पूवेक अपने हाथमें लेखकते हैं. । 


दफ्तर का दंग 


अन्त में इतना ओर कहना है कि दफ्तर में कार्य करने 
वाले प्रत्येक मनुष्य को इस बात की चेष्टा करनी शाहिये कि 
ब्रह अपंनगा काम दफ्वर के ढंग से करे । उसे सदा स्मरण 
रखना चाहिये कि 


सब के साथ समान व्यवहार किया जाय प्रत्येक वायदा 
पुरा किया जाय: 


६ १३ ) 


अपने खुपुर्द किया गया कोई काम भुरा न दिया जाय, 

अपने सब कामों के लिये पहिले (आगे) दी से प्रस्तुत रहे, 

आए का काम भी फिया जाय ओर भविष्य में किये जाने 
बाले क। . की योजना भी वी जाय, 


[आप 


और अपनी परिस्थित का और अपने कार्य का अध्ययंन 
किया जाय ताकि अधिक काम बचत के साथ किया 
ज्ञा सके। 


रे 9+ पर । 
कीट उतार दो और खोदो। 
व्यवसाय रूपी खान की सतद्द पर ही सफलता रूपी 
खुबण के डेले विखरे हुए नहीं पडे हैं। निरन्तर परिश्रम कर 


ने और फावडा चलाने पर ही बहुमूल्य सुवर्ण पृथ्वी में रें 
स्लोद कर मिकला जा सकता है। 


खान के ऊपर सोने की जो धूल मिल जाय उसी. से 
संतुष्ट मत हो जाओ | यदि परिश्रम करो तो प्रत्येक खान में 
सुवर्ण का ढेला प्राप्त होने के अवसर की आशा की जासकती 
है। इसी भांति अपने व्यवसाय की सतद्द के ऊपर दी जो” 
थोड़े बहुत अवसर दि्खिलाई दे उन्हीं से संतुष्ठ मत होजाओ, 
चरन्‌ प्रत्येक अबसर को अधिक लाभदायक बनाने के ,लिये 
परिश्रम पूर्वक चेप्ठा करो। 


ओर केवल खोदो द्वी मत । कोरा परिश्रम द्वी मत करे ॥ 
उद्देश्य ओर ढंग के साथ काये करो, कोई कार्य पारंभ करने 
के पूृव उसकी प्रत्येक व्यवसायिक सम्भावना की भली भांति 
परीक्षा करला | फिर एक ढंग . निश्चित .करलो। तब कोट 
उतार क्र परिश्षम प्रारस्म करो। 


धान लालाक इमाम आम काका 


( १७ ) 
.. तीसरा परिच्छेद। 
टैस्क की व्यवस्था । 


डेस्क इस छिये नहीं होता कि उस में रददी का ढेर रहे 
था सब श्ुकार की व्यापार विषयक वस्तुएँ जमा होती रह 
कैस्क व्यवसाय में एक डफ्योगी वस्तु है ओर उसके प्रत्येक 
कोने छेद अथवा इंचभर स्थान का केवल उन्हीं त्रस्तुओं को 
रखने में उपयोग करना चाहिये जिनकी नित्य के कामों में 
आवश्यकता पड़ती. है। इन के अतिरिक्त ,उस्र में कोई और 
घस्तुए नहीं रहनी चाहिये ।.... 
:” यदि कोई बढई कटी छटी रददी छकड़ी के डुकडो के ढेर 
में अपन ओजारों को दवजाने दिया करे तो उसे सुगमता और 
अष्थिता पूवर्क अपना काये प्रारम्भ करने में बडा विश्व दिख- 
“लाई देखा | इसी भांति डेस्क के विषय में समझो। दिनभर 
जब काम कर चुको तो रद्दी वस्तुओं की सफाई करदो। तुम्हारे 
परिश्रम के प्रद्च्ात जो कटी छटी रही बच रदे उसे अपने 
डस्‍्क के द्राजो में ग्रा आल्मारियों में ज़मा मत होनें दो ॥ 
झलक वस्तुओं को जीवित तथा अपने धत्येक क्षण की उपयोगी 
बस्तुओं का आच्छादन मस क़र लेने ड्ो। अपने डैस्क वो एक 
सुन्यवस्थित कायोलय के तुल्य रक्खो जिसमें सब आवश्यक 
चस्तुएं अपने उचित स्थान पर दो और लित्य के काम मेन 
आने वाली वस्तुएं जहां विछकुल त़ हो । 
की ब्यवस्था मे निषुण मनुष्य को यह बात विंडकुल 
साक्षाएण तथा सामान्य ज्ञात होगी । संक्षेप में इसका अर्थ यह 
हे कि डेस्क को 'साफ रक्‍्खो! परन्तु यह बात. व्यत्रस्था या 
झगा का सुख्य रहकय है ओर यदि डेस्क को ढंग से रखने को 
कज़ा का क्रम्ी पूर्ण ज्ञाता बनना है तो इसका प्रालन तत्कारू 
आारस्प क्र देना चाहिये। 


! श्र 
बढ भ्षं 
ते 
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हैँ की । मी है. 7८20 28 
र्द्दी की सफाई करना और साफ डैस्क से 
$ है 
काय बारम्भ करना 

हमे इसे प्रकार की खुव्यवेस्था का मकोन की खूब सफाई 
के साथ आरम्भ करना चाहिये। नवीन कामे प्रारम्भ करने के 
पूचे हम पुराने की सफीई कंर देना चाहियें | फंड़ि ले नीचे की 
आर के गहरे दराज को को | षुरानी और मैली वस्तुप बहुचा . 
इसी में बहुत जमा रहा करती हैं । क्या तुम्ह कागजों के उसे 
बन्डला की कभी आवश्यकता पडती है ज्ञो कि उस द्राज में 
दो दो फीट ऊंचे जमा हो रहे हैं ? कल्पना. करे तुम्हे ठेके 

थी किसी कागज की श्ावद्यंकंता हैं जो कि एक सप्ताद 
धूंवे तुंमने ईस द्राज में रेंख दिया था। क्या तुंमग बे सिलसिले 
शक्‍ख हुए अपने कागजों में से उक्त आवश्यक कौंगर्ज को 
'फोरन निकाल खकते हो। या दूसरी ओर के द्रांज को को 
उसमे तुम वर्ष भर से जो खूचीपत्र पर सूचीपत्र ओर- कागज 
पर कागज बेपरवाही के साथ जमा करते रहे छो उनमें से 
किसी की तुम्हें कितनी बार आवश्यकता हुई है ? एक बार? 
दो बार ? तो उनंकी सफाई करके उन्हे कही अन्यत्ञ रख दो। 
थदिं आवेश्यकत्ता हो उनफे लिये एक विशेष फाइल वना - लो 
परन्तु उन चीजों को जिन की आवश्यकता तुम्ह महीना में 
घडती है अंपनी उन भाध॑श्यक वस्तुओं मे गडवंड मत डालने 
दा जिनको तुम्हें प्राय) नित्य ही देखना होता है। 

अँच्छो तो अब साफ डेस्क से कार्य प्रारम्भ करने पर॑ 
'अदइन थंद्द है.कि उसे साफ किस प्रकार रक्‍खा जाय कि डेस्क 
के साम्राज्य के अन्तेंगत जो चंस्तुं ऑजाय उस के लिये एक 
नियत स्थान है। और चद्द एक नियत ढंग के अनुखार रची, 
जाय । क्योंकि हमारी यह इंच्छा नहीं हे कि डेस्क फिर 
'धहिले जैसी अंव्यंवस्थिते अवस्था में पहुंचे जाय | हम 
ब्यवसुथा सम्बन्धी प्रतिज्ञापत्र पर केवल इस लिये हस्ताक्षर 
फरना नहीं चाहँते कि कॉये की तनिक अधिकता दोते दी 
दम उस का भेंग कर डाले । 


(१६ ) 


व्यवस्था के सम्बन्ध में प्रथम नियम वर्गीकरण का हे । 
अथांत्‌ वस्तुओं को भिन्न भिन्न प्रकारों म॑ विभाजेत कर के 
प्रत्येक के लिये एक पृथक्‌ स्थान रकखा जाय | वर्गीकरण एक 
अकार से व्यवस्था का ही दूसरा पर्याय ( समानाथ वाचक- 
शब्द ) है | वस्तुओं का उन्हें स्थान प्रदान करने के लिये 
वर्तीकरण करना गडबड में से सुव्यवस्था उत्पन्न करना है। 

हिसाब कीं ठीक बही रखने वालें मनुष्य के भले ही 
सहरों हिसाब हो वह जिस हिसाव की आवश्यकता पढ़े 
उसे तत्काल ही ।निकाल सकता है क्‍यों कि उस की बही में 
अत्येक हिंसाब के लिये एक दी स्थान हो सकता है और वह 
दिसाबव उसी स्थान पर मिलेगा। वर्गीकरण करना और 
विषय सूची रखना इस कौँये की कुंजी है | यह दो बातें एसी 
डं कि चाहे तुम अपने विदंवकाश में सहरन्षों विषयों पर निबन्ध 
सस्मिलित करो; अपने स्टोर में भरे ही सहरतों प्रकार की 
भिन्न २ व्यापारिक वस्तुएं रक्खो परन्तु आवश्यक निबन्धन्र 
अथवा वस्तु को क्षण भर में दूंढ निकाल सकोगे । 


: डैस्‍्क की व्यवस्था स्थापित करना; 
चार प्रकार की वस्तुएँ । 


व्यवसाइयों. को अपने डेस्कऋ, उस के दराज, और उस कौ 
वस्तुएं इस प्रकार रखनी चाहिये जिस प्रकार के बही रखने 
वाला भजुष्य हिसाब रखता हे--एक स्थान इस प्रकार के 
वस्तुओं के लिये, दूसरा स्थाव इस प्रकार की वस्तुओं के 
लिये , इसो प्रकार '्रिन्न भिन्न वर्गों की वस्तुओं के लिये 
सर्वोत्तम ढंग से सुविधा जनक यीति से स्थान नियत 
हेनि चाहिये। 
' डैस्क की सफाई हो जाने-उसमें से वेकाम वस्तुऐँ निकांछ 
दिये जाने--के बाद्‌ उसमें चार प्रकार की वस्तुएं रहनी चाहिये 
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(१) अपूर्ण चीजे--वे पत्र ओर कागज जिन में अभी काम 
का किया जाना जारी है। 

(२) वे काय या कागज पत्र जिवकी ओर कुछ समय 
तक ध्यान देने की आवश्यकता नहीं -है।ज्ञो कुछ समय 
के लिये झुल्तबी कर दिये गये हैं ओर किसी विशेष समय 
जिनकी ओर ध्यान देने की जरूरत होगी । 

स्थगित चीज ४--- 

(३ ) पूणे चीजें--बे कागज पत्र जिनकी ओर ध्यान दिया 
ज्ञाचुका है ओर जो समाप्त हो चुके & * जो फाइल में रक्त 
जाने के हो या कहीं अन्यत्र भेजे जाने वाले हो 

(४ ) ब्यवलाय के ओजार--कागज, कलम, स्याही 
पैमाना केची इत्यादि । 

इस प्रकार डेस्क में रकखी जान वाली चीजों को चार 
जातियां हुई (१ ) अपूण (२) स्थागित (३) पूर्ण औईः 
(४ ) साधन या ओजार | इन में से प्रथम जाति के दो भाग 
हैं। हमार कुछ अपूर्ण कार्य तो ऐसे होते दें कि वे तनिक 
विलम्व भी सहन नहीं कर सकते यदि उन्हे करना है तो आज 
ही कर लेना चाहिये | कुछ अपू्ण काय एसा होता हे कि 
 चादे उसकी ओर शीघ्र ध्यान देना आवश्यक हो परनन्‍्त सिनका 
आज ही किया जाना आवश्यक नहीं हे । 

जो कार्य आज ही पूरा किये जाने को है उसके सम्बन्ध 
की वस्तुओं को तो डैस्क की द्राजों में विछकुछ रखना ही 
नहीं चाहिये। उन को डेस्क के ऊपर रखना चाहिये ता के 
वह प्रत्येक समय हमारे नेत्रों के सम्मुख ओर हमारे ध्यान 
को आहृष्ट करते रहे । इस तात्कालिक, उपजाति के कामों 
के लिये हमें एक रजिस्टर की आधवद्यकता होती है जिस 
की 'द्विस के कार्य का 'रजिस्ष्र कह सकते हैं। यह रजि- 
स्टर चार पांच पद्)ों का बना होता है जो कि परस्पर बंधे 
होते हैं। प्रत्येक पट्टे के साथ" एक विशेष प्रकार के कार्य 
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सम्बन्धी कागज पत्रे रकखे जा सकते है। अपूर्ण जाति की 
तात्कालिक उपज्ञाति के अपने कामों को अपनी आवश्य- . 
कताओ ओर कार्यक्रम के अनुसार, चार पांच विभागों में 
विभाजित कर लो और प्रत्यक भाग के कायों सम्बन्धी. 
कागज पत्र एक एक पढे के साथ रख दो । उदाह रणतः हम 
शपने तात्कालिक कार्यों को इस प्रकार विभज्जित कर सकते 
हैं: पत्र जो कि तयार है ओर बस लेखक द्वारा लिखाये 
जाने को है; काय जो कि अमुक मनुष्य के आने पर उस 
के साथ किये जांयगे ; कार्य जिन्हें (के आज किसी समय 
पूरा कर लेना है ; इत्यादि । इस भांति जिन भागों मे तात्का- 
लिक कार्य की विभाजित करो उन भे से प्रत्यक के लिए एक 
पट्टा पथक रक़्खो ओर उस पढ़ें के ऊपर उक्त विभाग का 
नाम शाीषेक के रूप में लिख दो । 

तात्कालिक कार्य के अतिरिक्त जो. अपूर्ण काये शेष रंद्दा 
वह डेस्क के ऊपर तो नहीं सकखा. जाता चाहिये परन्तु हां 
डेस्क की घरातरू के अतिरिक्त वह यथा सम्भव निकट 
रक्‍खा जाना चाहिये । क्‍या कि ज्यों ही हम दिन के काम 
के रजिस्टर' के कामों को पूरा कर क चुके हम बाकी के 
अपूछ्ण काये पर आक्रमण कर देना चाहिप। इस काम कें 
किये भी एक पृथक रजिस्टर रखना चाहिए जिस को अपूर्ण 
काम का राजस्टर कहग। इस राज़स्टर को अपने इस्क के 
दादिनी ओर के ऊपर वाले दरसज़ में रखना चाहिए: क्यो कि 
डेस्क की घरातर्क के पश्चात खब से अधिक निकट का 
स्थान उक्त दरज़ ही है । 

##१5.. #> करने विलांओर [कर 
स्मृति की सहायता करनेवाली फाइल, 

अब अपूण जाति का कार्य तो पूरा हुआ। अच स्थागितः 
 ज्ञाति आई | इस जाति के कार्य सब से अधिक कष्ट दायकः 
ओर गड वड़ फंलाने बाल होते है। इस जाति में के . 
कागज़ पत्र होते है जिन्हें हस किसी त किसी 
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कारण से कुछ समय के लिये रोक रखन। चाहते हैं। 
उनकी और ध्यान दने का समय अश्ी नहीं भाया हे 
उद्दाहरणतः हम ह्ाडन छे पत्र का उत्तर देसे के पूथ कुछ 
अधिक खूचना धाप्त किया चाहते ४; अथवा इम्न स्टूआट को 
अभी वीस दिन तक पत्र लिखना नहीं चाहले | इस जाति के 
कार्य के लिय हम एक विश फाइल की जरूरत है एक घसी 
फाइल की कि हम उससे स्ह॒आर्ट के पत्र को 7ख कर बिककुछ 
निश्चिन्त है। जाय उसे पूणतः विस्कुत करदे परन्तु वह फाइल 
ठीक बीस दिन बाद यंत्र के समान स्व्य इमार सम्मुख उस 
पत्र की ऊप्र्थित कर दूँ । इस फाइल को हम अपने डेस्क के 
दाहिनी ओर के दूसरे दराज में रक्‍खेंगे और इस फाइल में हम 
केव 5 उन्ही पत्रों को नहीं रक़्खेंगे जिनको कि हम किसी 
विशेष दिन अपने सम्मुख आ ज़ाना चाहते हैं वरन उन कार्यों 
सम्बन्धी कागज प्रश्न भी रखेंगे जो कि अधिक खूचना प्राप्त 
होने की प्रतीक्षा मे मुब्॒ची कर दिये गये हैं । इस प्रकार का 
फाइल का (मूल पुस्तक के) इक्कीस पृष्ठ पर चित्र दिया डुआ है. 
उसमे देखा कि इस्र फाइल म॑ स्थामेत कार्यों के सबधन्ध के 
कागज पत्र कक्‍ल मास आर ताराखा हे हे। मद्दा वरन 
अकायणाद क्रम से भी विभाजित रहते है । 


डेस्क के सम्मुख डाकघर स्थापित करना 


भ्रच्छा ता अब एक जाति के कागजपतन्न ओर वचे,उन कार्यों 
संबन्धी पत्रादिक जिन्हे कि हम पूरा कर खुकें हें और जो कि 
क्षय फाइल में रखे जाने को है अथवा किली अल्य मलुष्य' के 
निकट जाने को है इन कागजों के लिये यातो तार की. 
टोकरी का व्यवहार किया जाना चाहिये अथवा छकडी के 
फ़पर से खुले हुए सन्‍्दूक का। यह टोकरी अथवा सनन्‍्दूक 
 अड भागों में विभक्त होती चाहिये अथोत इस में कई खन्‍् . 


होने लाहिये । इन भागों को सख्या <: मनुष्यों की संख्या 
पर अवलाम्ित होगी जिनके निक४ नुथ वहु७। कागज पत्रों 
की पूण होने पर भेजते हो या उप िभाभा की संख्या पर 
जिन में कि विभाजित कर के तुम्हारे पृण प्मादिक फाइल 
'में रकखे जायेंगे। ज्यों ही तुप्र किसी पथराव को पूरा करके 
चुकों तो यदि वह फाइल में रख जाने को है तो उसे उस 
विभाग के, खन में श्खदों जिस मे कि वह फाइल किया 
जायगा या अगर वह फिली मनुष्य क निकट जाने को है 
तो उसे उस शलुष्य के माम के खाने भें डारूदों। फिर 
नोकर उन कागअ पत्रों को अशोष्ट स्थान पर पहुंचा देगा। 
यह तो स्पष्ट ही हे कि मुख्य मुख्य मजुष्याों ओर विभागों 
के नाम ही के शाने रकखे जासकते हैं शेष के लिये एक 
मुतफार्रिक खाना रकला जा सकता हे। 

नोकर द्वारा एक विभाग के कागज पत्र दूरूरे विभाग 
में पहुंचाने की भ्रथा से बड़े कारखाने में तो समय की. 
भारी बचत होगी ही वरन यह प्रथा छोटे स्टोर या फरमे 
में भी जहां कमयारियों की संख्या बहुत ही कम हो लाम 
दायक ही होगी। बस एक टोकरी क्री आवश्यकता होगी 
ओर नोकर का कुछ थोडासा समय इधर भी व्यतीत हे 
जायगा। परन्तु किसी विषेश कारण के उपस्थित हुए बिना 
कर्मचारियों को कार्य के समय में अपने डैस्कों से बारे बार 
उठने की ओर समय नष्ट करेने की आवश्यकता नहीं रहेगी 

इस प्रकार तीन सादा चीज़ों में दो राजिष्टिर और 
बक फाइल मे हमारे काम के प्रायः सब कागज पत्र जमाहो 
गये जिन्हें कि हम झावश्यकता पडने पर फोश्न निकाल 
सकते हैं । 

परन्तु “ दिन के काम के रजिष्टर ” के प्रत्येक पह्टे के 
साथ जितने कागज पत्र रक्खो हो उन सव को देखे विना 
दम केस जान सककगे कि उन में कौन कौन से कागज़ हैं? 


(२१) 


अपूर्ण काम के रजिष्टर में कितने कौगज़ पंत्र हम 
केले स्मरण रख सकते हैं ओर प्रत्यक कार्य की और उचित 
समय पर ध्यान देसकते है !? 

इस के लिये हमें एक सहकौरी भास्तिष्क की आवश्यकंतः 
है जो कि हमारे बंजाय इन बातों की स्मरण रकखे | इस का 
धबन्‍्ध होजाने पर हमारे डेस्क का साजबाज पूरा होजायगा[ 


सहकारी मस्तिष्क । 
डेस्क पर रहने वाला टिकलर + कंमचारी के लिये 
दूसरे मस्तिष्क का अथवा दूसरी सुूमरण शाक्ति का काम 
करता हैं; उसके सब कार्मो का स्मरण रखता हे, उस को 
प्रत्येक काये को ठीक समय पर याद दिला देता हे, ओर 
जव तक वह कारये को पूरा नहीं कर छेता उसको उसकी 
याद दिलाया ही करता है ? 
» इस का वर्णन आगे के परिच्छेदों में बहुत यथेष्ठ 
आ गया है। 
जब कोई कागज अथवा कागजों का बन्डल अपूर्ण काम 
के रजिस्टर भें रकखा जाय तो टिकलर में उस का नोट 
कर लेना चाहिये ओर यह भी लिख लेना चाहिये कि किस 
दिन अथवा किसी समय उसकी आवश्यकता होगी । पांच २ 
इंच लम्बे और तीन तीन इंच चोडे काडों का समुदाय डेस्क 
के बांई ओर के ऊपर बाले द्राज में रकखा जाकर टिकलर 
का काम देसक्ता है। काडों के समुदाय के ऊपर १२ महीनों 
के नाम और तारीखों के लिए ३१ तक की संख्या दिखलाई 
देते है। जो काम हमे करना हो वह चाहे जितना तुच्छ हो 
हमें उसकी टिकलर में याददाश्त रख लेनी चाहिये। हम 
कोई वायदा करें, अथवा किसी के साथ किसी हे में ब॑ 
जावे, या किसी नियत समय के अन्दर किसी से कोई 


शत 
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कम कर देने की कंद दें तो टिकलर में नोठ कर ठेना चाहिके 
जिस तारीख को तुम चाहते हो कि तुम्दें काम की याद जां 
जाये उस तारीख के पीछे चिन्ह रख वो और सब काम 
टिकलर के भरोसे छोड दे।। ्ि 
.. टिकंढूर में की गई याददासुत॑ स्वयं डांचेत॑ समय पर 
संम्मुख भा जायगी इसके द्वारा किसी कार्य के विषय में चिन्तित 
रहने से बच सकोगे और उसे ठीक समय पर पूरा करे 
सकोग्रे। इस अकार॑ स्पूर्ण कांम का रजिष्टर और रिकलर 
. दोनों मिलकर तुम्हारे पास आने वाले सव कागज पैच्नो की 
ब्यवस्था कर संकेंगे और डाचेतं समय पर उन्हे तुम्दारे 
सम्मुख उपस्थित कर सकेंगे। 
लिन कागज पत्रों की वहुधा या बार बार आंवेइंयकत्ता 
बड़ा करती है उनके लिये स्थागेत काये की फाइल में स्थान 
उन कफरने के औजार 
अब डस्क की वस्तुओं की केघल एक जाति. शेष रहीौ 
: कार्य करने के औजार रूछूर, केची, कुछ निब, पिन, सुई, 
छिप इत्यादि । इन बद्तुओं का कार्य करने वाले हाथ से संच 
से निकठ वाले दराज में अथॉर्ते डेस्क के मध्यवर्ती दराज़ में 
रक्‍़लो आगे चित्र में दिखकाया गया हे कि इस दराज -में 
' उक्त चीजें किस प्रकार सुविधा सहित रकद्दी जा सकती है । 
यददे कोई व्यव घायो इस चित्र के अनु वार बीच वाले दराज 
में खाने चनवा लें ते उसे छ|म हो रहेगा यदि पृथक पृथक 
खाने न होंगे तो प्रत्येक वार्र ब्राज खोलने पर उसके आदर 
रकक्‍खी हुई सघ चीजें गडबड हो जाया करंगी 
यह बहुत जरूरी है कि टिकलर में चिन्ह रखने के स्लिप 
सदा निकट रक्‍खों क्यों कि उनकी वार बार आवश्यकता 
'चडती रहती है उनको डैस्क के ऊपर दवात के निकट किसौ 
. वहतरी में रकखो जहांसे फोरन ले खको । 


( १३ ) 


डेस्क पर काम करने बाले प्रत्येक मनुष्य का अनुभव 
दोता हैं कि उसके निकट जो अपरिमरित विज्ञापन आते रहते 
है उन में से कुछ को वचा रखने की आवश्यकता द्वोती है। 
आज तुम्हें उन वच्तुओं का एक सूऔपन् प्राप्त' होता है जा" 
कि तुम्हें कुछही समय पश्चात खरीदनी है करू तुम्हें एक: 
पुस्तिका मिलती है जिसमें किसी नवीन वस्तु का वर्णन हैः 
जिसकी तुम कुछ समय पश्चात परीक्षा करना चाहते हो इस के 


अतिररक्त तुम्दोर निकट बहुधा होशियारी से लिखे गये एसे 
बिज्ञापन आते रहते हैं कि यदि तम उनमे से कुछ को छांट 


की 


कर बचा रकखो तो अपनी विज्ञापन लिखते समय तुम उनसे 
ब्रहुत सद्दायता प्राप्त कर सकोगे | | 

तुम जानते हो कि इस प्रकार के चहुत से पदाथों का 
संग्रह करना छाभदायक दोता है परन्तु जिस समय ये तुम्हे 
पाप्त दोते हैं साधारणतः तुम्हे इतना समय नहीं होता कि 
तुम इनको परीक्षा करसको और अच्छे बुरे पृथक २ छांट 
सको अब तक डैस्क की व्यबस्थां का जो चीन किया गया 
है उसमें बाई ओर के नीचे वाले तीन द्राजों को अभी कोई 
कार्य प्रदान नहीं किया गया है । इनमें से पक का.तो स्थाही 
कागज, लिफाफे, पेड इत्यादि रखने में उपयोग किया जासकता 

परन्तु शाष दो में क्या रखा जायगा। 

इन दोनों द्राजों में ऊपर बतलछागये ये सूचीपतञ और 
अन्य पदार्थ रखे जा सकते हैं. एक में तो उन वस्तुओं के 
सूचापत्र विज्ञापन आदि रक्‍्खे ज्ञा सकतें हैं जो कि कुछ 
समय पश्चात खर्रादना होगा। सब से नीचे वाले द्राज 
में वे विज्ञापन रक्‍्खे जा सकते हैं जिन से अपना विज्ञापन 
लिखते समय सहायता मिउने की आशा है । 

इन अतिम दो दराजों के सम्बस्ध में महीने में एक बार, 
कुछ मिनट व्यय क्रनी पडा करेंगी ता कि उन भें रक्खीः 
हुई वस्तुओं का वर्गोॉकरण किया जा सके। उन में व्यथ: 
माल्यूम दोने वाली चीजे निकाली जा सके। 


(२४ ) 


डेस्क का इस अ्कार व्यवस्था हां आने पर अब हम 
'गर्य करने के लिय तयार हो गये । अगले परिच्छेद में हम 
दसग के इस प्रकार की व्यवस्था हा जाने पर दिनभर किस 
अकार काम होता है। 


डे क्‍ | 

.. इसका चित्र 
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चौथा परिच्छेद । है 
इस व्यवस्था को व्यवहार में लाना । 

उस मलुष्य की बुद्धि की प्रशसा नहीं की जा सकती जो 
कि अधिक धन व्यय कर शीघ्रगामी मोटर खरीदे और फिर 
उसे किसी मन्दगामी गाडी से बांध दे।इसी भांति यदि 
किसी दफ्तर का मेनेजर पहिले परिच्छेद में वर्णित व्यवस्था 
के अनुसार काम करे तो उस से पूरा लाभ नहीं होगा यादि 
दफ्तर के अन्य कस्मंचारी इस व्यवस्था का पालन नहीं 
करेंगे। यदि तुम इस व्यवस्था के पालन से पूरा पूरा राम 
उठाना याहो तो अपने दफ्तर के अन्य कमेचारियों से भी 
इसका पालन कराओ | उन्हें समझा दो फि थे तुम्हारे निकटः 
जो कुछ कागज पत्रादिक भेज वे तुम्हारे डेस्क पर यादहे 
जहां न डाल दिये जांय वरन सदा एक नियत स्थान पर 
डेस्क के दाहिने कोने पर ही रक्‍खे जांय । कागज पत्र चाहे 
जितनी प्रकार के ही वे सब एक पुलन्दा बन कर तुम्हारी 
मेज के दाहिने सिरे पर आने चाहिये | ऐसा होने से तुम 
व्यवस्था या ढंग के प्रथम नियम का पालन कर सकोगे। 
यह नियम इस प्रकार हैं; अपने डेस्क की धरातल को साफ 
ओर खुब्यवस्थित रक्खो ओर नवीन आने बारे काम के लिये 
केवल एक हो नियत स्थान रकखेा | ऐसा होने पर कोई आने 

वाला पत्रादिक दृष्टि से बच नहीं सकता | 
अब कल्पना करो कि प्रातः कार का समय है और 
तुम्हारे डैस्क के दाहिने कोने पर नवीन आया हुआ काम-- 
कागजों का पुलन्दा रक्खा हुआ है। परन्तु इस कार्य को 
भारस्भ करने के पूव अपने कभी चूक न करने वाले परमरी- 
दाता टिकलर को देखछ। ओर मालूम कर को कि उस में 
काई आज के लिये काम तो नहीं है जो अन्य सब कामों से 
पहिले (कये जाने को हो। इस टिकलर को देख लेने पर तुम 
बहुधा ९)॥ बज या १० बजे उस काम को शुरू कर सकागे 
जिसमें घन्टे दोधन्दे की देर होने ही से बहुत द्वानि होसकतीद 
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नवीन अपूर्ण काम 


. अब हम अपने डैस्क के दादिने सिरे पर प्रतीक्षा करने 
चाले नवीन काये की ओर पूर्णत० ध्यान दें सकते है। अब 
इन कागज! के पुलन्दे को देख जाने भ॑ अधिक कष्ट या 
'वेलम्ब नहीं होगा। इन नये कागजों के साथ कोई पुराने 
कागज नहीं मिल जा सकते क्योंकि पुराने कागज कहीं 
द्खिलाई ही नहीं देते | यदि पिछले दिन का कोई अपूर्ण ओर 
अत्यावश्यक कार्य डैरक पर रक्खा दोगा तो उसे हम ते 
पहिले दी कुछ समय के लिये दिन के काम के रजिस्टर में 
रख दिया होगा। हमारी नवीन व्यवस्था का यह एक 
. आवश्यक नियम है कि जिन कागजो की ओर हम इस समय 
ध्यान दे रहे है. उनके आतिरिक्त मेज के ऊपर और कोई 
कागज पत्र नहीं पडा होना चाहिये। 


अब हम नवीन कागजों के पुलिन्दों मं ले एक एक करके 
सब कागजो को देख जाते हं। सिलसिलेबार जो कागज 
हमारे हाथ में आता जाता है उसी को उठाते जाते 
. -है। ऐसा नहीं होता कि जिस काणज को हम आधेक 
अचत्ताकषकः देख उसी को पहिले नीचे से खींचले अथवा 
'पाहेले- जसी किफाफे की खोल ले जिसके अन्दर हम चिक 
'म्ेलने की आशा हो। यदि हमे नियमानुसार कार्य करना 
है तो हमे बडी बातों में भी नियम का पालन करना चाहिये 
आर छोटो बाताी में थी, अच्छा तो अब हम नस्बर वार 
नर्वात कागज़ों को देखते खले जाते हैं। जिन पत्रों का हम 
आजही उत्तर देना आवश्यक समझते हैं अथवा ।जेन 
क्राग्जों का आजही निणेय करना हो उन्‍हें दिन के 
काम के राजष्टर म रख दया जाता ह ज्ञेन कागज पतन्नमां को 
सार ध्यनन दन का आदवस्यकता ता ह परन्तु आज हो नहीं 
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उन्हें दाहिनी ओर के ऊपर वाले दराज में अपूण काम के 
रजिप्टर में रख दिया जाता है जिस प्रकार पर्वत अपने स्थान 
पर अचल अटल स्थिर रहता है उसी प्रकार अपूण काम का 
स्थान भी उक्त दराज़ में सदा अचल राहता है। जो जो 
कागज पत्र हम इस दराज में रखते जाते है उनकी याददाचइ्तव 
टिकलर में रखते जाते हैं ओर जिस तारीख को हम उन 
फागजों फो फिर सम्मुख छाना चाहते हैं उसी तारीख के काडे 
के पीछ रखते हैं। जो कारये ऐसे हैं। कि “अ” अथवा “व” के 
आने पर उनके साथ किये जांयगे वे दिन के काम के रजिष्टर 
मे. उस पट्टे के साथ रख दिये जाते हैं जो कि “अ” अथवा “बे? 
के लिय नियत हे । द ' 
. जो कागज पत्र अन्य मनुष्यों के निकट भेज जीने का या 
फाइंल में रकख जाने को ह। वें तार की टोकरी में रख दिये 
ज्वाते हैं । इस प्रकार मानो जादू स हमारा डेस्क कागज पत्रों 
। रखने के निर्जांव स्थान से जीवित बिचारशील प्राइवेट 
ऋेटरी के स्वरूप में परिणत हो गया जो कि हमारे कार्य 
को हमारे द्वारा किये जाने के लिये ऋमचद्ध कर देता हे, 
हमें सदा काम करने के लिये भेरित करता है ओर काम के 
समाप्त हो जाने पर कागज पत्रों को फाइल कर देता हे। 
ओर इन सब कार्मा को वह एक भरी . भांति तैल दिये हुए 
येत्र के समान अत्यन्त शुद्धता पूवेक ओर नियमानुसार 
करता है। 


इस जादू का रंहस्य एक शब्द से प्रकट किया जा सकता 
हैं वर्गीकरण-हमेन अपने डेस्क के सम्बन्ध में व्यवस्था के 
आधारभूत उस सिद्धान्त कां उपयोग किया है जिसका- 
बर्गीकरण का-कि छिसाब रखने वाले अपने बही खातों में 
ओर वहुत प्रकार का सामान रखने वाले अपने सामान के 
सम्बन्ध में: उपंयोग करते हैं। ओर जिस वर्गीकरण का हमने 
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उपयोग किया है बह अत्यन्त सरल भी है इतना सरल कि 
हमारे डेस्क पर आने वाले सब कागज पत्र जो वैसे न जाने 
कितनी प्रकार के थे केवल तीन मार्ग में विभाजित हो गये। 

और इन सब से बडी वात यह हे कि हमारे वर्गीकरण 
की हमारे निकट कुंजी भी हैं। जितने कागज पत्र हमारे 
निकट हैं, जितने कार्य हमें करने है उन सब का स्मरण 
कराने वाला हमारे निकट है । हमारा विश्वासी टिकलर हमें 
सदा शुद्धता पूर्वक बतला देता है कि दें क्या काम करना 
है और उस कार्य सम्बन्धी कागज़ पत्र कहां 'मिलेंगे। इमारा 
टिकलर मानों एक पहरा देने बाला कुत्ता है ज्ञो कि बेपरवादी 
रूपी चोर को पास नहीं फटकने देता बरन एक एलाम झोक 
है जो कि हमे आलस्य चोर से सदा सावधान कर देती है । 
ठीक उस समय जब कि हमे किसी काये की ओर ध्यान देना 
हो यदि हम ऊंघ रहे हो तो वह हमें जगा देता है और यदि .- 
डम भूल रहे हो तो हमें स्मरण करा देता है । द 

प्रातः काल हमारे डेस्क पर हमारे काम के कागज फ. 
वर्गीकरण द्वारा सुव्यवस्थित रहते हैँ । ओर सांझ को हमारा 
डेस्क बिलकुल साफ रददता है। हमें मालूम भी नहीं होता 
कि हमने उसे साफ करने का विशेष प्रयास किया है हमने 
केवल व्यवस्था या ढंग को परिचाडित किया था ओर उससे 
शेष संच काम कर दिया । 

व्यवस्था या ढंग में वह शाक्ते है कि वह व्यवसाय रूपी 
पहाड को छोटा सा टीला सा कर देठी है ओर भारी कामों 
को वहुत ही सहज बना देती है । 


घै्य के लिए प्रयत्न करो । 
अद्ान्ति नाम का एक कीडा दे | वह बहुत से परिश्रमी 


प्रनुष्यों के मस्तिष्कों में उत्पन्न होता है। वह बह्ुतों की स्पष्ट 
मानसिक दांष्ट को चुधरा कर दंता हे। बहुतों की उचित 
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निणय शक्ति को बिगाड़ डालता है। उचित आकांक्षाओं- 
को कलुषित कर देता है। वह बढ़ कर तत्काल धनिक बन 
जाने की इच्छा का स्वरूप घारण कर लेता है! वह हमें 
उचित समय से पूर्व हीं उव कार्मो को झटपट कर लेने के 
प्रेरित करता है जिन्हें पूरा करने के लिये वर्षों दृढ़ परिश्रम. 
करना आवश्यक होता है । वह हमें अपना नित्य का कारये 
कर सकते के अयोग्य बना देता है । 


पांचवां पारच्छेद । 
मैनेजर का डेस्क रूपी सहयोगी । 


यदि किसी खुविधा की वस्तु की ओर ध्यान न दिया 
जाय, उस से छाम न उठाया जाय तो वह उलठा एक बोझा 
हो सकती है, चरन वाध्तविक हानि पहुचोन वाली वस्तु 
हो सकती है। जिस प्रकार यदि किसी यंत्र का उपयोग 
नहीं किया जाता तो उस पर घूछ और जंग जमने लूगती 
है ओर उस के निकट रक्‍खे हुए यंत्रों तक भी उस की धूल 
और जंग पहुंचने छंगती है । द 

जब मनुष्य ने पहिले पहिल डेस्क बनाया तो उसने 
उसमें एक गहरा ओर बडा दराज़ भी रक्खा और उस को 
एक बडी लामजनक ओर सुविधा की चस्तु समझा। उस 
नें अपने मन में सोचा कि * यह दराज इतनी काफी बेंडी 
है कि कार्य करने की एक बडी व्यवस्था में भी हवा 
खाने और कार्य करने के लिये काफी स्थान पा सकेगी। 
दफ्तर के कमेचारी यह नहीं कह सकेंगे कि में ने उन्हें एक 
भी बडा दराज़ नहीं दिया । यह द्राज उन्हें अपने मारी 
रैकड़ और कार्य करने के पदार्थ रखने के लिए सवोत्तम 
स्थान का काये देगा। , 
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परन्तु वहुत पुरान समय ले ड्रेरक के इस दरशाज का 
कभा डाचेत प्रयोग नह किया गया है वरन्‌ भारी दुरुपयोग 
किया गया है| उस के विस्तार से लाभ उठाने और उस मै 
एक बड़ी व्यवस्था को स्थान देने के वरजाय उसका ऐसा 
कृव्यबद्दार [किया गया हे कि बह रही कागजों की ठोकरी 
का एक बड़ा सहयोग्ग। वरन मकान से बाहर वाहे घूरे 
, का एक निकट्ट वर्ती भाग समझ लिया गया हे-। 

जब किर्स, कम्भच री के निकट को# व्यथे या पकाम 
बस्तु होती हे तो वह फौरन उस के गहरे दराज में डाल 
दी जाती ४ | जब किसी सांझ को अधिक विलम्ब हो जाने 
पर वह अपने घर को जल्‍दी करता हुआ भाणता हैं तो 

सक पर कूड़े की तरह ज्ञो कागज पन्न 'बिखरे होते हैं 

सब इकट्ठा कर के इसी गहरे दराज़ के समर्पित कर दिये 
जाते है । जब कभी उस के पाख. किसी सी तरह के कागज 
पत्र आंत हैं जित के वर्गीकरण के सम्व्रन्ध में वह निरुचय _ 
जहीं कर सकता , उस के समझ में नहीं आती फि उन 
क्रॉंगजा। का क्या करना त्ाडहिए तो उस का -दाहिनी ओर 
वारा गहरा दराज़ ही उन के हेतु उचित स्थान प्रतीत 
होता है। ु | 

पुस्तिकाएँ, सू्चापत्र,' विज्ञापन, इस्तलिपयां, चसन्त 
कालीन कविताएँ ओर न जाने केंसे केस कागज पत्र और 
अन्य वस्तुएं इस बडी गहारी दराज में चिरविश्वाम प्राप्त 
करते हैं । संसार के समस्त पदार्थों भें डेस्क को गहरे दराज़ 
के समान अत्यन्त उपयोगी परन्तु अतिशय दुरूपयधोग की 
गई वस्तु कठिनता से मिलेगी । 


| 9५ 
गहरे द्राज का उचित उपयोग 
इस परिच्छेद में इस वराज के उपयोग का, उसे अपना 
जन्म स्वत्व भाप्त केदने का, ड्रेस्क का सब्र से अधिक्र सुविधा« 
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उकहुनक दा छकाभराजयदा अर बनते का ञ छग चतल या गया 
है वह इतना उसम ओर स्वाभाविक है कि हमें आध्यर्य होने 
रझूगतर है कि वह पहिले हमारी समझ में क्‍यों नहीं आया 
जिस प्रकार कि कोइ महान आविष्कार हो जाने के पश्चात 
विस्मथ हुआ करता है कि यह पहिले से क्‍यों नहीं सूझा । 
यह गहरा दराज आकार प्रकार में साघधारणत+: उतना होता है 
जितना कि फाइलों को खड़ा रखन वाला खुला वकलस हेता 
है। आर यह घकल इतनी समय की वचत कराने घाला और 
फाइल रखन ४ सुविधा जनक हे जितना के दफ्तर भे॑ अन्य 
कोई साधन आज़ तक नहीं हुआ | तो फिर इस दराज का 
इस वकस के रूप में व्यवहार क्‍यों न किया जाय ? ज्ञो समय 
क्री बचत कराने वाला बकस कमरे के दूसरे सिरे पर रहता 
है वह अपने हाथ की पहुंच के अन्दर अपने डेस्क ही में क्‍यों 
ज् वना लिया जाय ? तनिक सोचे तो जरूरत होने पर बाश 
बार उक्त. वकक्‍स तक आने जाने में जो समय ब्यतीत होता है 
उसकी कितनी बचत होगी |! अपने एच्र व्यवहार क्री फाइलछ 
अपने ही डेस्क में अपने ही ताले में श॒द्दू . प्र कितमा 
लेतोष होगा ओर जब किसी कागज को फाइल भें से 
निकालने क। आवश्यकता होगी तो विना अपनी कुर्सी 
ले उठे अपना गहरा दराज़ खोल कर फोरन आवब इयक कागज 
निफाल सकने ४ कितनी सुगमता होगी । 


गहरे दराज की व्यवस्था । 


अच्छा तो अब गहरे दराज़ की व्यवस्था इस प्रकार कौ 
जाती है| गहरे दराज में तौर से लेकर ६० सक जितने, 
( खाली ) जिस आसके लगा दी जाती है | इन जिद्दों में से 
प्रत्येक एक छडी के टुकड़ से बांध दी जाती है. ओर द्राज 
की दोनों ओर दीवारों के ऊपर क्रे भाग में गढढ़े से करकर फे 
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ये छठटका दी जाती हैं। प्रत्यक जिल्‍्द के साथं एक हट सकने 
वाला लेविल या इनडैकस लगा रहता है। अपने द्राज़ में 
इस प्रकार की साठ जिल्‍्दे रहने पर तुम बडी से बडी फाइल 
ग्रणाली की व्यवस्था कर सकते दो । 


इस फ़ाइल से तुम चाहे जो काम ले सकतवेहों जो कि 
खुले बकस में रहने वाली फाइल से छे खकते थे। यदि 
फाइल ऐसे कागज पत्रा की हों जिन के सम्बन्ध में पत्र 
व्यवहार आगे जारी रहेगा तो तुम ३१ जिद्दों पर संख्या 
डाल के तारीखां का काम छे सकते हो ओर १२ अन्य जिद्दों 
पर मासों के नाम लिख कर लगा सकते हो । फिर तुम इस 
फाइल में विक्रीविषयक अथवा अन्य प्रकार का वह पत्र 
व्यवहार रख सकोगे जिस की कि तुम्हें आगे चल कर फिर 
आवश्यकता पडेगी ओर विश्वास रखे सकते हो कि यह 
फाइल उचित समय पर आवश्यकोय कागज पत्र की ओर 
तुम्हारा ध्यान आकृष्ट कर देगी । 


अथवा यदि तुप्त निजी पत्र व्यवहार को अथया किसी 
विशेष प्रकार के ऐसे पत्रव्यवहार को जिस साधारण फाइड 
में रखना मे चाहते हो तो उसे रखने में भी यह' द्राज की 
फाइल उतनीहीं उपयोगी सिद्ध होगी इस दशाम तुम अकारादि 
क्रम से अथया अपनी आवश्कतानुसार किसी अन्य क्रम से 
उसकी जिल्दों को ऋमवद्ध या विभाजित कर सकते हो 
अकारादिऋम से रखने केलिये केवल २६ जिल्‍्दों पर वणमाला 
के छब्बीस अक्षरों के लेविल लगा देने मात्र की आवश्यकता 
. होगी । 


खरीदने का काम करने थाले एजन्टों को इस फाइल से 

क है 8 € ५ और 0.0 ९९ कक के ५ 
बडी सुावेधा प्राप्त द्वाती है । वे मीठी मीठी बाते बना जाने 
बाले विक्रेताओं के वायदी को ऋमबद्ध करके इसमें आगे के 
लिये फाइल कर सकते हँ । उदादरणतः किसी फभे का कोई 
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एजट अपनी वस्तु का मूल्य बतराता है और उस वस्तु को 
दस दिन भें सप्लाई कर देनें का बायदा करता है | अब 
खरीदने वाला मनुष्य इस वायते को आठ दिन आगे फाइल 
में लगा देता है साथ में अपने दिये हुय आडेर की कापी मी 
रख देता है अब आठदिन पचह्चात अथोत बस्तु मिलने 
के लिये नियत हुए दिन से दे दिन पहिले उसे यह 
कागज अपने आप मिल जायेगे ओर वह विक्रेयता को यह 
चेतावनी समय के अन्दर दे सकेगा कि वह नियत समयथ 
पर वस्तु सप्लाई कर 


उधार विभाग के झुर्क द्वारा व्यवहार। 


मासिक किश्तों द्वारा अपनी वस्तुओं को दाम वसूल 
करने वारे बड़े बडे फ्मों के उधार विभाग के कुक इस 
फाइल का व्यवहार उन ग्राहकों का पत्र व्यवहार रखने के 
लिये करते हैं जिन से आधेक दाम वखूल करने होते है। 
अत्येक मास में जो किशत २१ तारीख को पावनी होती है 
उस का हिसाब २१ तारीख में रख दिया जाता है। २१ तारीसक 
को प्रातः काल ही वह उक्त तार्रख की जिल्‍द निकालता 
है और उस के अन्दर क सब कागज पत्रों को निकाल लेता 
है। जिन जिन के द्विसाव के कागज पत्र निकलते हैं डुँने सब 
ऋदणी श्राहकों को किशत चुका देने के सम्बन्ध में पत्र लिस्के 
जाते हैं। जो किइत रात तक चका दी जाती हैं उन के 
हिसाब अगले मास के लिए फफिर २१ ताराख में रख दिये 
जाते है जब कि उन से दूसरी किद्ृत पावबनी हो जायगी 
जिन आहकों से किश्त वसूल नहीं होती उन के हिसाव 
२६ तारीख में रख दिये जाते हैं। यदि २६ तारीख को भी 
फिर्त प्राप्त नहीं होती तो उन को फिर तकाजे का पत्र 
लिखा जाता है ओर उन का हिसाब ओर पांच दिन आगे 
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शंख दिया जाता हे। जब तंक यह नादहन्द ग्राहक अपनी 
किंइ्त अदा नहीं रूर देते उन के हिसाव इसी भांति पांच 
पांच दिन आग बढांये जाने रहते हैं । जब किशत चुक. जाती 
है तो फिर उत्तका द्विसाव अगले भास की २१ ताराखि 
पर पहुँचा दिया जाता है। हक के क्‍ 

इसे फाइल से आधिऋ सीधा सौदी ओर सहज प्रणाली 
(8 ३ हे 6५ नर 002 3 ८ इ 
का कोई ऊल्पना भो नहीं कर सकता आर फेर उधार 
विभाग के छक्के का ति अभाकछ्ती द्वारा अपने तमाम बड़े 
हेंसे(ब को अयनी ही आखो के नीचे रखने मेँ अपरिमित' 
सुविधा रहती है । 

परन्तु तुम पूछेग कि ' यदि क्री नियत समय से अलग 
उक्त कुक के किसी हिसाब के ढूंढने की आवश्यकता पड़े 
तो उसे कैसे मालूम होगा कि बह हिसाब किस तारीख में 
या किस जिलल्‍्द में. मिलेगा. यह. बात तो. बेहुतः सहज . है 
क्यों कि वह अपनी इस फाइल के साथ टिकलर भी तो 
रखता है.। इस टिकलर में बह अकारादि क्रम-की एक पूर्ण: 
इनडेक्ल (कुंजी) रखता है। और जब वह पि. वाउन का हिसाब 
फाइल से किसी तारीख में रखता हैं तो यह अत्यन्त हीं 
खहज काम है के टिकलर में बाऊन के काई पर इस बात 
का नेट कर लिया जाय | इश्ल पकार गहरे दराज़ की फाइल: 
को सदा इनडैक्स मौजूद रहती है और फाइल के कांगज 
पत्र बिना फाइल करने वाले कुक को सहायता के (मल: 
सकते हैं । 


गृह ++ आओ राज 4 [ड हम कक क्‍ हिला ः 
रा दराज को फाइल को भाइवेट 
. आर क्रेटरी ७५ | | ह 
सेक्रेटरी बनाना। 
फर्मो के विक्री विभागोंके मैनेजरों और प्रवन्धकतोओं नेइस 
पेराज की फाइल से बहुथा प्राइवेट सेक्रेटरी का काम लिया 
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हैं। अपने फमे की शाखाओं को, विभागों के मैनेजरों या 
अध्यक्ष! को, अपने नायबों को, ओर घूमने वाले विक्रेताओं 
इत्याद को जो आदश ओर शेक्षा वे देते रहते है उत्तकी 
फाइल वे इसमे रखते हं। भगर जमरल मेनेजर विज्ञापम 
विभाग के किसी मलुष्य को लिखे कि मुझे तुम्हारी लिखी 
हुई पुस्तिका की बुधवार से पूे मिलने की आवश्यकता है 
ओर वह मनुप्य उक्त (६वस तक पुरितका न भेजे तो सेनेजर 
का इसबात का स्मरण कोन करावेगा ? उसकी गहरी द्राज 
का कभा चूक न करने वाली फाइल जो आदेश या हौशैक्षा 
वह किखी को भेजता हैं उसकी काले कागज द्वारा की गई एक 
प्रतिलिपि वह फाइल में रख लेता है उदाहरणतः उसने बुध 
तक पु(स्तका भेजने के लिये विज्ञापन विभाग के मनुष्य को 
लिखा हैं त। इसका एक कापी बह बृहस्पति का जिलल्‍्द में रख 
दूता दे च्द्दस्पाल के [देन वह उस ज़िल्द को खोलेगा और 
उस (देन (केये जाने बाले काम। का देखेगा तो अपनी आज्ञा 
३ अपू(त का फ़ोरत ताड़ लेगा। 

छोटे फर्मो में ओर उन बडे फर्मों में भी ज्ञहाँ के पत्र 


३ कर 


व्यवहार थाडे ही मनुष्यों के साथ किया जाता हो गहरे दराज 
की फाइल डैस्क पर काम करने वाले मजुष्य के उन सच 
कागज! को रखने के लिये यंथेष्ठ हो सकती है जो जीवित हो 
यात (जनक सस्वन्ध म॑ पत्र व्यवह्यर असी जारी हो. ऐसा 
हाने पर वार बार फाइलों तक यात्रा करने का क्ठ बच 


जञायगा | 

.._ गहरे द्राज की फाइल को इस व्यवहार में रूने का एक 
सहज ढंग यह है कि जिल्‍दों पर उन मजुष्यों के नामों के 
लेबिल लगा दिये जांय जिन के साथ पत्र व्यवहार होता हो 
. अख त्राऊन, (हमथ, जानसन, जोन्स इत्यादि यदि जानसंन 
. के साथ आश्षेक पत्र व्यवहार होता हो तो उस के लिये एक 
उधक जल्‍द नेयत कर दो। और उस को जो पन्न भेजो 


कर 
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उन की कापियां तथा उस के यहां से जो पत्र आये उन्हें उक्त 
जिल्द में फाइलं करते जाओ। जिस क्रम में पत्र भेजो या 
श्राप्त करो उसी क्रम से उन्हें रखते जाओ “ताकि आन्तिम पत्र 
सवेदा ऊपए रहे | इस प्रकार एक जिल्‍द के. अन्दर वह. 
तप पत्र व्यचह[र इकट्ठा हो जायगा जो कि इस ग्राहक के 
साथ हुआ है और एातिहासिक क्रम से इकट्ठा. हो जायगा। 


इस सहज प्रणाली का अवलम्बन करने पर अकारादि 
क्रम से क्रमवद्ध रजिस्टरों के पीछे ३१ दिनों के और १२ 
महीनों के ढेबिल रंगे हुई जिल्‍्दों को रखने से पत्र व्यवहार 
का कार्य ( बहुत आसानी से ) हो सकेगा। जब तुम किसी 
काम के लिये जानसन से फिर पत्र व्यवहार जारी करना 
चाहे! तो उस के जिस पत्र से आगे तुम पतन्न व्यवहार को 
चलाना चाहो उस पत्र को जानसन के नाम की जिल्‍्द में 
से निकाल छो और उंसे डस संख्या की जिल्‍्द भे रख दो 
जिस तारीख को कि तुम उंसे पत्र लिखना चाहते हो। इस 
के साथ ही एक कागज के टुकड़े पर यह नोट कर छो कि 
कौन खा पत्र या कौन से पत्र तुम किस तारीख की जिर्द्‌ . 
में रख रहे हे और इस याद्दाइत को जानसन के नाम की 
जिल्द में रखदा। 


गइरे दराज की फाइल का व्यवहार करने में केवछ एक 
आशंका रहती है और डैस्क पर काम करने वाले मनुष्यों को 
उस से बचने के लिए. सदा सावधान रहना चाहिए। वह 
अशंका यह है कि इस फाइल का कहीं आवश्यकता से 
श्रधिक व्यवहार न किया जाने लगे। कटी उस का उपयोग 
इतना न किया जाने लगे के पूर्व परिच्छेद में चर्णित डेस्क 
की व्यवस्था मे और साधारण पत्र व्यवहार मे घिन्न 
छर्पास्थित हो ज्ञाय । 
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डदाहरणतः इस फाइल में वह पत्र व्यवहार नहीं स्क्‍कखा 
जाना चाहिये जिसको दफ्तर के किसी अन्य कममचारी को 
आवयइश्कता पड सके । स्मरण रक्‍्खों कि व्यवस्था का - मुख्य 
नेयम “एक वस्तु के लिए केवछ एकही स्थान का होना है ” 
आर बडे २ व्यवसाय! मे कर्भ! २ समस्त पत्र व्यवहार को 
णकहा स्थान की फाइल में रखना अधिक अच्छा शीता है 
वजाय उसके ।भेन्न २ डेसको में बिखरे रहने के ॥ 

गहरे दराज़ का फाइल के व्यवहार के सम्बन्ध भें उस 
भनजर का स्थाते सब से उच्तम हे जिसका विभाग फर्म 
के या स्टार के अन्य सब विभागों से स्पष्टतः पृथक होता 
है. वह इस फाइल का सवात्तम डप्योग कर- सकता है। 
खज्ापन् [विभाग इस प्रकार के विभाग का एक अच्छा दृष्टांत 
हो सकता है। इस विभाग में एंस पत्रों और कागजों को 
जिनकी अन्य विभागों में प्रायः | आवश्यकता नहीं होती 
साधारण फाइलों में रखना उन फाइलों का भार मात्र बढाना 
हागा, इस बेभाग के मनेजर ओर उसके सेक्रेटरी रे 
अतिरिक्त ओर किसी मजुष्य को इन कागज पत्रों को देखने 
का आवश्यकता कदाचेत मास में एक बार भी नहीं पंडेगी । 
इसलिये यद्वां एक स्पष्ट अन्तर उपास्थित है.जिस के आधार 
पर साधारण फाइला और गहरे द्राज की फाइल का विभेद 
कया जा सकता है । कुछ कागज पत्र हैं जिन की इस 
विभाग को नित्य प्रति वरन प्रति घंटे आवश्यकता रहती 
हैं अ(र अन्यत्र इनका आवश्यकता मास में एक वार भी 
काठनता से पंडती है, इंन कागज पत्रों को शहरे दराज मे 
स्थान दिया जासकता है। सेक्रेटरी को माल्म रहता चाहिए 
पके उसके मेनेजर की फाइलें किस क्रम या व्यधस्था के 
अनुकूल क्रमवद्ध की गई हैं अथवा रकखी गईं हैं, अन्य विभागों 
को भी मारूम रहना चाहिये कि- अचानक आवश्यकता 
पड़ने पर वे इन कागजों को कहां पा सकेंगे। बस इस से आगे 
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उन्हें रखने का काम पूर्णतः विशापन ।वैभाग के मैनेज्ञर का 
है। इस भांति उक्त मैनेजर की अन्नपस्थिति में कागजो को 
आवश्यकता पडने पर कोई गडवड़ : नहीं मचेगी। क्योकि 
उसकी अजुपस्थिति में उन कागजो की आवश्यकता पडने 
की बहुत कम सम्भावना रहेगी ज्ञो कि उस के गहरे द्राज 
की डस्क मे द्ोगे। 

गहरे दंराज़ की फाइल का उपयोग कहां तक किया जा 
सकता हें इस प्रदन का निणय करने का सर्वेत्तम अधि- 
कारी उस डेस्क पर काये करने बाला कमेचारी ही हे।सकता 
हैं। ज्यों ज्यों उस आवश्यकताओं का सामना पडेगा उसे 
उस के व्यवहार के मांगे भी सूझते जायंगे। जो व्यवस्था 
व्यवसाय की आवश्यकताओं के अनुकूल बनाई जा सकती 
हो, जो उन जरूरतों के आधीन हो, उन को अपने आधीन 
न बनाना चाहती हो वही आदशे व्यवस्था हें । वह ऊपर 
वंणेन की गई आहइाका से भी रक्ष। करती छे। वह ठीक 
काम :देता है। ब्रद्द व्यश्षे बहुत सी रदी युक्तियों का भार 
नहीं बढाती ज्ञो कि अन्त में हानि उठा कर त्याग 
करनी पड़ें। ह 

इस घुस्तक के लेखक ने गहरे दराजकी फाइल का 

विष्य के काम की स्कीमों ' का वर्गी करण करने के 
लिये, “ झञागे की चढ़ाइयों के लिये. गोला बारूद, रखने के 
लिए, “ भ्रविष्य में काम्र आ सकेनेवाल विचार ओर बाते. 
संग्रह करने के लिये, ' समाचार पत्रों के टुकड़े, काट कर 
रेंखन के लिये ओर ऐसे ही कामो के लिए प्रायः दो वर्ष से 
व्यवहार किया है। सम्पादकोीय काम करने वाले, दुकान" 
करने वाले, विज्ञापन लिखने वाले इत्यादि भिन्न मिन्न 
मनुष्य अपनी ध्यवस्था को अपने काम के अछुकूल बना: 
लेते हे | व्योरे के कागजों की ज्ञब॒ तक जरूरत रहती है. 
तब तक वे अपने उचित स्थान थर रहते हैं ओर अन्त 
मे रद्दी की ठाकरी के भेट हो जाते हैं। जो. ओरों 
क्राम के कागज होते हैं वे उत के विभागों में पंहुचा दिये ज़ाते हैं।. 


ज्कुष्न- 
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अग्नि और प्रकाश के साथ ध्यवस्था 
का स्थापन 


एंक कहानी मशहरः हे कि एक प्रवंधकेता डाईरेक्टर ने 
धक छुर्फे से कोई कागज मांगा ओर उसकी प्रतीक्षा म॑ खड़ा 
रहा जब कि कुके उसे अपने डैस्क' के अव्यव्थिति मिश्र 
द्राजों मं खोज़ता रहा | कागज मिल्तताददी नहीं था । कक्‍लके 
का मुख रक्त होगया, डाईरेक्टर ने शीघ्रता के साथ कुछ 
विचार किया । | 

प्रत्येक डेस्क के खंस्मुख आकर उसमें फलके से प्रद॑/ 
किया “ क्या तुम जानते हो कि अमुक दराज में कौन * 
कागज पत्र है? ” 

प्रायः पत्येक क्छके से उत्तर मिलता “ज्ञीहां” परन्तु 


फिर जब वह कदता कि “ बतलछाओ क्‍या काशज दे? ” तो 
कलेको से उत्तर मं बन पडता | 

' तब वह प्रत्थक क्‍्लेक से कदता कि “उसे में जो: कुछ 
हो उसके निकाल कर जला डालो ?' 


इस प्रकार उस दफ्तर में देंग या व्यवस्था का स्थापन - 
आग्नि और प्रकाश के साथ हुआ | पढेझे सब रेकई हैं/ मूंज़्यः 
वान रेकड ) जखा डाले गये तथ नये ढंग का स्थापंन हुआ 
व्यय सहसतो प्र पहुंच गया | परन्तु. यह ब्यय अंतं में लाभ 
दायक सिद्ध हुआ | 

क्या तुम ज्ञानते हो कि तुम्हारे डेस्क में क्या है? अय- 
तुमसे फोन द्वारा कोई कागज मांगा जाता है तो कया तुम 
डसे तत्काल खोज कर देदेते हो अथवा अपना कोठ उतार 
क्र उसे खोजने में परेशान होने रूगते हो £ 


नीफलपलया5 वर्ना ,इद कर. कारक 


दिक॑नजनन 3 2 बनी 
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मुख्य सम्भावना की ओर निगाह रक्‍्खो 


प्रत्येक बडे कार्य के साथ सेकडों छाट २ तुच्छ विध उफ- 
स्थित रहते हैं। क्‍ क्‍ 
._ जब काई बड़ा इरादा करना चाहते हो तो उस के ब्योरे 
सम्बन्धी सेकडों छोटी' छोटी बांतें. तुम्हें उसे से विमुकत 
करती हैं और उसे दद होने से रोकतों हैं द 


है | 
द्वितीय भाग । 
ब्यारे की छोटी छोटी बातों की खबर दारीं. 
उसे भूल जाओ 


सुम्हार मास्तष्क, को शाक्ति: की एक सीमा है। उस' पर 
उस: साम। से अधिक मार मत ग्कखो.। उस ब्यौरे की छो 


छाटा! बात! से मत भरो । उस पर अआधक फए्वनन्‍्ता का बाझा' 
मत डइला 


एक व्यवस्था या ढंग से क्यय्य ला..। 


अपना व्यवस्था को अपना भाण्डार बनालो | ज्ञो छोटी! 
छाया चन्ताएं जा तुम्हारे शरीर की शाक्ते का हास करत 
हः उन कार आर ब्यारे की मुख्य मुख्य बातों का जी तुम्हें: 
चान्तत रखता हैँ: इस भण्डार में स्थान नियत करके र खदो | 

अपना व्यवस्था अथवा श्रणाली को आवःयक बातों 
का रस््क आर अनावश्यक बातों की सक्षकः बनाओ राजे 


के जद अपना काय समाप्त कत्े ती.मे जासक. स्वतत्रता आर 
भनाश्वन्तता के साथ करो | 
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_ म्हारी व्यवस्था दुसरे दिन प्रातःकाल अथवा जगछ 
सताह अथवा अगले मास तुम्हारे का्य/कोा स्वर तुल्‍छारे 
सनन्‍्मुख उर्पास्थत क़र देगा | । 

अपनी ब्यचस्था या प्रणार्ल! को इस प्रकार शिक्षित करेत 
कि ज्ञोबाते खब को सरमरण नहीं. करनी चाहिएँ उन सब 
को स्मरण रक्‍रे ओर जा बाद उसे याद नहीं रखना चाहिय 
उन खब की भूल जाथ । कई 

आशज की सफ़कता को अपन साथ रकखों। कल के 
आगामी कर के क़तबयों .को अपनी व्यवस्था के निकट 
र२रखदों । पिछले करू अखफलतला! से छाम उठाओ आर ' 
फिर उसे भूल जाओ। 





आप ीलिए 
छठा पारच्छर । 
स्मति के प्रथम सहायक । 

बड़ी बातो को अपने मस्तक में रकखों, ब्यारे की छोटी 
छोटी बाता को अपने! लेबः मे रक्‍्खो। यह व्यवसाय के 
पविज्ञान में एक सर्व स्वीकृत सिद्धान्त है जिस की सत्यता 
अमाणों की आवध्यकंता नहीं रखती और८ बड़े व्यवसायों 
के विद्यार्थी ज्ञानते हैँ कि ब्योरें. की छोटी छोटी बातोँ से 
भरा रहने बाला. मर्तिष्क उत्तम. नहीं होता। जिस दव्यव- 
सायी का ध्य(म बडी बड़ी बात! पर रहता हैं उसको 
ऐसी दृष्ट्रि प्राप्त है, जाती है जो ब्योरे' को छोटी- छांटी 
बाता को अर ध्यान चहं। दंता। जब वह बिक्री कों नीति 
में किसो बड़े परिवतेव का निणेय करत. हेंतो यह मल 
जाता है कि आहक देने वाले एक मित्र के यहां उसे 
भोज में सम्मिलित होना है! जब वह एक लाख पोन्ड 
व्ययकर के अपने फ़में की इमारत को अधिक बडा करात्र 
की स्कीम सोचता होता है तो यह  विस्मरण कर: देता-है 
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के उसे अपने जीवन के बीमा का चन्दा अदा करना है। 
हक 
परन्तु मेनेजर में ऐसा होदा कोई निर्बेलता नहीं होती 


किक 


वर्ड बड़े काम म॑ चित्त एकाग्र करते करते व छोटी छोटी 
दाता का भूल जुता है । उस को इन को स्मरण रखने के 
लिय बाहरी सहायता की आवश्यकता हे । 

यह खसद्ायता पाकट में रहने वाली याददाइत ्की्‌ 
दित्सव के स्बरूप मं आ सक्कती हे , या डेस्क के दराज़ भें 
रहने वाली फाइल के, या कलेन्डर के पे ड़ के. अथवा किसी 
अन्य वस्तु के स्वरूप में, एकके बजाय. एकसे आधिक वस्तुओं 
जे भी यह सहायता पष्त हो सकती है । परन्त सहायतर 
किसी स भी ला जाय यह आवश्यक है कि सहायता पाने. 
ताल सहायता प्राप्त करने की एक पूणण स्कीम तयार क्र 
ले और फिर दस का पालन करे। 


अछगे हो सकने वाले कागजों को 
किताबा में याददाश 


उजुना, अलग हो सकने वाले पृष्ठों की पुंझुतका हे 
आया रूप से जिल्द मे बचे हुए कासजो की पुस्तकों का 
स्थान दुफतरों भे इतना अधिक: अधिकतत: ऋर छिया है. 
के कदराश्त रखने के लिये पृथक हो सकते घाले प्ष्ठा 
का अुस्तका का व्यवहार में आ ज्ञाना. एक साधारण ओर 
स्वभावक बात हो समझना आहिये। साधारण रूप से 
जल्द वी हुई जाट कुकी के सम्बन्ध में कठिनता यहः है 
कि उस में सदा एसी बहुत सी बातें भर्री रहती हैं. और 
बीझा बढाया करती हैं जो के अब अनावह्यक्र हो गई हैं। : 
तु इन नकीन अकार से जिर्द बंधी हुई नोटबुकों में से. 

शछ्ट अनावक््यक हाता जाय वही निकाला जा सक्कता. 
तथा बदष्ट किय। जा सकता है। 


हक 
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अपनी व्याक्तितत आवश्यकताओं के अनुसार अलग 
हो सकने वाले पछ्ठां की नोटबुकों का अनेक प्रकार से 
उपयाग किया जा सकता हैं। एक तराका यह ह€ के एक 
दृअन अथवा कुछ अधिक पृष्ठो पर पांहेले हा से आगे को 
तातख डाल दी जोय॑ जोर उन तार्-रखों में ज्ञो जो काये 
करने हो उंन को उन्त तारीखों के नीचे ते।द कर दिया ज्ञाय | 
प्रति दिन प्रातःकाल ही| पिछले कागज नोटबुक में से निकाल 
दिये जाते हैं. और वर्तमान तारीख सदा प्रथम पृष्ठ पर रही 
आती है। यदि पिछले पृष्ठ में लिखा हुआ कोई काम रु 
दोने पाया हो तो उसे किसी अगली तारीख के पृष्ठ पर. 
नोट करः लिया ज्ञाता है । इस प्रकार नोटबुक मं सदा ताजा 
बाय ही रहती हैं। साधारण बातों के नोढ जो तारीख पड़े 
हुए पछे पर उचित रूप से नहीं। लिखि जा सकते अत के 
फ्छों पर (छिखे जा सकते हैं ओर काम मिकल जाने पर फाड़ 
डाले जाते हैं । 

अब पृथक हो सकने वले पुष्ठ बहुत मित्न मिन्न प्रकार 
के रूल दार व छपे हुए प्रात्त है! सकते हैं। छोटे आकार का 
छुायरी, हिसाब लिखने की बढ़ी इत्यादि ख़ब प्रकार का द 
भुस्तके इन पष्ठों से तैयार की जा सकती दें । इन की 
सहायता स मनुष्य कही भी ही व्याक्तेगत, अथवा व्यक्साय 
विंष्यक बात फौरन नोठझः कर सकता हे और बाद में दफ्तर 
प्रहुचेन पर. उन्हें स्थायी रजिस्टर! में नकछ कर सकता हैं । 

अपने निजी व्यय का द्विसाब सरखन के लिये .इंस प्रकार 
के पृष्ठा की नोटबुक काफो होगी। पृष्ठा पर जा भांति २ के 
फारम छपे रहते है उन के कारण समय २ पर मीजान, बकाया 
इत्यादि का हिसाव लगाया जा सकता हैं | जो हसाव 
पूरे हो चुके हाँ उन के पृष्ठ पृथक किये जा सकते है अथवा 
उन की फिर आवश्यकता पडने को सम्सावना है तो 


फाइल में रकखे जा सकते 6 ॥_ ४ *: 


(४४) 


पाकर भे याददाश्त रखने की एक स्कोॉम इस पशथ्रक हो 
चकेद़े ब्रांड पृष्ठा को नोटबुक स भी कुछ आगे यही हुई हछू। 
>ह छरकट मे रक्त जाने श्रोग्य आकार को ज़िब्द होती है 
लेक अन्दर प्रक ध्रातु का क्लिप्र रहता है जो के छः अथवा . 
गश्नद् काड़ों की शाम सकता हैं. थे काड़ इस प्रकार के भी . 
मड सक्रत है क्रि ऊपए एक एक कार्ड पर मास का एक एक 
वे का ओर ज्वार का नाम छपरा हुआ हो | और ऐसे का . 
भी, प्ाध्त हो सकते है जिन पर एक एक कार्ड प्र एक एक 
अक्षर |छेखकर अकारादि कर्म, से वेणे माला के समस्त अछ्न 
 खे ह।। एक वृष्र भर की तारीख. के कार्ड लेकर दफ्तर 
मे टाबिल के, दराज़ में रक्खे जा सक्रत हैं । फर जितने दन 
अछा के कछये चाही काड़ों पर किये जाने पाल काम। की याद 
दाढ़ते [सी ज्ञा सकती है। 


अब मभत््यक सोमवार की आारमस्मत हाने वाले सप्ताह के 
लिये सात कार्ड दर, जे में सेनिकाक़ कर पाकर का जहर में 
डयाये जे सकते हैं। पत्येक प्रात काल का पिछले दिन का 
ड़ प्रायभ के स्थान से निकाल कर सब से पांछे रूगा 
दिया जाता है । याददाश्त रखने की यह हकीम चास्तव में 
प्राकृद श्र दफ्तर की स्कीमों का सामभ्रण है ओर इस से 
22% स्फट लाभ यह हे कि भविष्य के चाहे जितने खमय के 
लय नोट ( ग्राइदाइत ) हि़े ही से तैयार 'कये ज। सकते . 
ह्ह 


* 


ईफ्तर मे काम करने वाले तश्षा ब्राहर घूमने वाले प्रत्यक 
मेजुष्य का व्यवसाइयों और निजी मित्रों के प्रतों आर टेली 
ऊन क नम्वरों की एक ऐसी हुचा को सदा आवश्यकता 
रहता है जो तत्काल प्राप्त हा सकती हो । इस कार्य के ल्यि 
पद नोट बुक बहुत उपयोगी दागा जसके पपष्ठों के ऊपर , 


(४५ ) 


आकारादि क्रम से सब अक्षर लिंखे हा जो कि बाहर से दिखे- 
लाई दे सकते हो । साधारणतः एक पाकट बुक कंवल पते 
ही फे [छेए रखने की आवश्यकता इुआ करती है । ओर 
इस काम के «ये स्थायी रूप से जिल्‍द बंधी हुई किताब 
भी उतना ही कांम दे सकती है जितना कि कोई अन्य 
प्रकार की | परन्तु निकाले जा सकने वाल पृष्ठो की किताब 
में इस काम कं लिये भी कुछ पृष्ठ रह सकते हैं ओर अन्य 
कामों के लिये अन्य पष्ठ सी | इस सम्बन्ध में कंबल यही 
उज्ज' पेश किया जा सकता है कि याँद इस प्रकार कीं एक 
ही किताब मे बहुत से पते रहेंगे ओर अन्य बाते भी रहेगी 
तो वह पाकट में रकखे जोन के योग्य नहीं रहेगी अधिक 
भारी ओर बडी दा जायगी ॥ 


. सम्भवतः अधिकांश व्यवसाइयां के लिये ऐसे पृष्ठ 
यथेष्ट होगे जिन पर नित्य के देनिक. कार्यों की याददाइत 
रक्‍खी जा सके। ऐसे पृष्ठ पन्द्रह बीस दिन आंगे के लिये 
यदि जिल्‍्द में. लगा लिये जांयगे तो साधारणतः व्यवसायी 
उन छोटी छोटी बातों से निश्चिन्त हो सकेगा जो अन्यथा 
उस, के मस्तिष्क परें व्यथे भार बढ़ावेगी +अपने व्यवसाय 
की आवश्यकताओं के अनुसार इन पष्ठी। को फारम।! का 
स्वरूप प्रदान किया ज्ञा सकता है | बहुत से मनुष्यों के 
लिए इस प्रकार का नीचे का नकशा दे सकता हैं । जब 
कुछ दिन इस ढंग से काये कर लिया जायगा यह 
बात स्वयं समझ में आजञायगी कि हमारे लिए किस प्रकार 
का फारम सर्नोत्तम रहेगा। इसलिये प्रारम्भ में थांडे ही 
फार्म छपवाना श्रेयस्कर होगा | फिर अनुभव के अनुसार 
उस में फरिकर्तन कर के उसे अधिक. माजा में छपवांयाः 


जा सकगा | 


(४६) 
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पाकट मे रहने वाली याददाश्त का किताब फे व्यवहार 
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कटे न्धमंन तो कोई ॥नाश्ित गजा 
हो को. खो 
सकते है ओर न इस भकार बसलछांये गये # 
५ छ, 


(४७ ) 


इस प्रकार की सब से सहज बस्तु कैलेन्डर पेड है। इस 
में वषभर के प्रत्यक दिवस के लिए एक कागज रहता हैं। 
प्रत्यक कागज के ऊपर मोटे अक्षरों में तारीख ओर मास रह 
ते है। फिर अपेक्षा कृत छोटे अक्षरोंमें बार का नाम होता है। 
थह भी लिखा रहता दे कि वर्ष के कितेने दिन व्यतीत होगये 
तथा कितने दिन और शेष रहे । ये छपी हुई बाते जिन से 
पत्र व्यवहर करने तथा ब्याज इत्यादि का हिलाव लगाने में 
बडी खुबिधा रहती हे प्रत्येक कागज के केवल एक तिहाई 
भाग ही में आजाती हे। शेष दो तिहाई स्थान याददाइत 
लिखने को (लिए बच्च रहता हैं। 
प्रत्येक सन्‍्ध्या को दफ्तर से जाते समय केलेन्डर पेड 
का व्यवहार करने वाले को चाहिये कि उस दिन का कागज 
फाड़ दे और उस दिन का जो काम छूठ गया हो उसे फिर 
जिस दिन करना चादे उस दिन के कागज पर लिख दे | इस 
के अतिरिक्त ओर जो काम अगले दिन करने के हेतु स्मरण 
आंब उन्हें अगलेदिन के कागज में चढ़ाले। फिर जब वह 
अगले दिन अपने डेस्क पर काम करने के लिये जायगा तो 
डसे वे सव काम लिख हुए [दिखलाई पडने छगेंगे जो कि 
उसे उस दिन करने होंगे । 
इस प्रकार के पेड का तानिक परिवार्तित स्वरूप एक और 
है जिसमें एक और अधिक लाम भी है| साधारण पेडो के 
कागज या तो गाँद ले इस प्रकार चिपके होते है, कि दे 
आसानी से पैड में से निकाल जा सकते हैं, अथवा कागजों 
में ऊपर के सिरे के निकट बराबर बरावर खूराख द्वोते हैं । 
जिनके कारण कागज खुगमता पूवेक फॉंडकर निकाला 
जा सकता हैं। परन्तु इस परिवर्तित पैड के कागज एक 
दूसरे से छल्लो द्वारा इस प्रकार जुड़े होते है के जो दिन पूरा 
होता है उसका कागज्ञ पेड में से निकालना नहीं पड़ता बरन 
क्रेवल पीछे की ओर पलट दिया जाता है । 


(४८) 
केजिम माततिष्क का व्यवहार 


केडेन्डर पैड से कहीं मिन्न बस्तु क्ात्रिम मस्तिष्क अथवा, 
का्डों का टकेलर है। इसमें यह एक अखुबिधा भी नहीं है। 
जो के पेड के व्यवहार मैं रहती है अर्थात जो काम किसी 
देन न हो सके उसे फिर से किसी अँगले दिन के कागज 


) 
/ 


*ै से छेकर ३१ तक की संख्या ऊपर निकले हुए भागों पर 
लिखी रहती है, और १२ काई महीनोंके नामों के हेतु होते हैं । 


. टिकलर पृष्ठ ४७ 


(४० ) 


. जब कीई कार्य हमारे सस्पुख आये जिसे हमें आगे चछ 
कर किसी दिन करना होगा तो कागज को एक स्लिप पर 
डस कार्य का विवरण लिख कर हम उसे दिकलर में ड्क्त 
दिन के काडड के पीछे डाल देंगे डस आगामी कार्य को 
याद्‌ [दिला देन बाली कोई भी पस्तु हम काड़े के पीछे डाल 
देंगे। उदाहरणतः हमें उस दिन किसी सज्जन से मिलना 
है। तो हम एक विजिठर्स काई पर उस का नाम लिख 
ऊर डाल सकते हैं। जब हम प्रातःकाल दफ्तर में जा कर 
काम घारस्भ करें त्तो उस दिन के काड के पीछे के कार्डों 
स्लिपो इत्यादि को निकाल > दम जान सकेंगे कि हमें 
या क्या काम उस दिन करने होंगे। यदि सनन्‍्ध्या तक हम क्‍ 
इन में से किसी काम को न कर सके तो उसे फिर से कागज 


पर लिखने की आवश्यकता नहीं पडेगी | उस काये सम्बन्धी 
पहिली स्लिप ही को इस दिन के का के पीछे डाछ देने 
से कम हो जायगा जिस दिन हम उसे किरु से करना 
चाइते हैं। इस टिकलर की भणालों द्वारा उन सब कामों. 
की याददाइत रख सकते हैं जिन को कि हम पहिले से 
ज्ञान सके कि करना होगा | और ऐसे ही कामों को लेखा 
रक्खा जा सकता है। 


बहुत से मनुष्य जिन्हें थेडे या अधिक समय नित्य 
अपने डेस्क से दूर काम करना होता दे डेस्क के टिकलूर 
' के सहयोगी झुवरूप एक पाकटमे रहने वाली वस्तु (टिक छर) . 
भी व्यवद्वार करते हैं। देसा होने पर न तो यद्द इोका रहदी . 
दे कि पाकद बुक में लिखी हुए बातों को डैलक के डरिकलर 


(७१ ) 

, दफ्तर में काम करने वांले मलुष्यों को बाते अ्पेर- कांमें 
स्मरण रखने के सम्बन्ध मे बाहरी सांधंनी का किसे सीमा 
तंक परंतेंत्र रहनो चांहियें--यंह बांत उंसके काम के ऊपर 
निभर होती है | एक मलन्नुष्य का व्यवसाय तो पेसा होता 
है कि उसके लिये एंक केलेन्डर पेड का व्यवहार ही काफी 
होता है । बहुत से दफ्तरों में काम करने चाले मनुष्यों को 
डेस्क के उस सव साज बाज की आंयच्यकता होती हे जो 
कि पिछले परिच्छेद्‌ में बतलोया गया था। परन्तु एंक वाहरी 
साधन की आंचंद्यंकतों हो अथवोी अनेकों को किस पक्‍्कारें 
की कात्रेम मास्तप्क या टकलेंर रखने से काम का यंथा 
सैस्म॑व शीघ्रता के साथ पूरा कर देने में बड़ी सद्दायता 
मिलती दे । । ड 


सातवां पंरिच्छेंद । 
टिकलंर द्वारा ग्राहक प्रांप केरनी । 


एक ऐसा विषय हे जिस से घत्येक मंलुष्य को सदाः 
अंसुराग' रहता है । इस बात की कोई: फिन्ता नहीं डे 
यह षकय पारायेत आर पुराने हंगः गया. है, हमार इतन 
निकट है जितना कि हमोरे झरीरें की हंडियां; ओर हम 
सेदा उसे का विचार किये करंते है, उसके सम्बन्ध में 
बातचीत कियो करते है। यद्यपें येंह विंषंय' हमार (लिये 
इतना पुराना और पंरिचित हों गयें। है तो भी हंम॑ संच 
की उँस में इतंनां आनन्द आता है मानी उसे से इंमारा 
आज ही परिचय हुआ है। और जब तक॑ हम जंवेत रहनमः 
जब तंक मलुष्य मिट्टी ओर धूलिं के बन: हुए रहेंगे, व्यर्थ 
गेवे ओर कंमजोरियों के पुतंले रहेंगे तब तर्क इंस विषय: 


4 शक ही बज हू. + 


ही. सहेंगे। ॥ 


(५२ ) 


यह महान्‌ विषय क्या है ? हम स्वयं ही यह विषय हैं। 
_- मेरे लिये सेसारभर में सब से अधिक आंकषेक और 
आनन्‍्द्‌ दायक घिषय में स्वयं दी हूं। तुम्हारे छिये ऐसा. 
विषय तुम हो ; उस के लिये बर्ह स्वयं है । 


इस बात की कोई चिन्ता नंहीं है कि कोई मनुष्य कैसा 
कडा, बुरा ओर अगस्य है तुम उस के छाभ अथवा हित 
रूपी खुले द्वारा में'हो कर उस के निकट पहुंच सकते होः 
ओर उस का-सहयोग प्रांप्त कर सकते हो । एक चडी कम्पनी, 
ने अपने विक्रेता से सफलता का रहस्य इस प्रकार प्रकटः 
किया था; “ जब तुम ग्राहक से बातालाप करो तो हमारी 
वस्तुओं की बात मत करो उस की आवश्यकतों की बात 
करो | हमारा नहीं उस का बात करो। तुम आईक. 
अपनी वस्तुओं के सम्बन्ध में भले ही प्रलेय कॉलर तक 
बात करते ज्ञाओ और अंले ही कतचीत में अधिक से 
अंधिक चातुरी, कुशछूता, कूटनीति ओर वक्तेत्व प्रकट करो 
परन्तु तुम तानेक भी सफर्ूूंतत की झंरँफे तक नहाँ इसे 
सकोणगे | परन्तु ज्योही तुम उस के सस्वनन्‍्ध में प्रभाव शांलीं, 
ढंग से ओर जानकारी के साथ बातें प्रारम्भ करेगे तो 
अवस्था फौरन बदल जायगी ।किसी भी मनुष्य का ध्यान 
आर अजुराग ग्राप्त करने की कुंजी तुम्हार हाथ में है। 
तुम जिस पकार चांहो उस का व्यवहार कर सेकते हो 
और जब एक बार तुम उस को ध्यान आकृष्ट करे लो, 


उस का अजुराग ग्रांत कर लो फिर तुम जितना चाहोः 
अपनी वस्तुओं की बात दिल भर कर कर सकते हो! 


(७५३ ) 


&###7.. पर | के 
जिस मनष्य का ग्राहक बनाना ह 
उस की जानकारी प्राप्त करना 

इस छिये यदि तुम सफलता पृषेक वातचात करता 
चाहते हो तो इस “' स्वयं के विषय का भर्ल! सोते कान 
ग्राप्त करो । यदि तुम किसी ग्राहक से उस के सम्बन्ध मं 
बाते ऋरने लगो तो इसी से यह आवश्यर्क नहां ह के तुम 
डस की सहानुभूति प्रात कर छोगे। तुम्हे वात चात द्वारा 
यह प्रकट कर देना आवश्यक हें कि तुम उस , का समझत 
हो. जानते हो। यदि तुम आहक से उस के विषय अं 
सफलता पूर्वक वार्तालाप करना चाहते हा तो उस का, ; 
उस की इच्छाओं का, उस की अनिच्छाओं का. उस के 
स्वभाव की और उस की विशेषताओं का क्वलान प्राप्त करा । 
बहुत से विक्रेता अपने आहका को वास्ताज्ञक रूप. से 
नहीं जानते | वे उन के निकट नहं। पहुच सकते | व ग्राहक 
बन सकने वाले मलुष्यों पर गलत तरीके से प्रभाव, डाडर: 
का प्रयत्न: करते हैं क्‍यों कि वे डस के स्वभाव- स, उस के 
विचार करने के ढंग से आभेज्ञ नहां हात । 
इस सब का कारण यह है कि उच. के. निकट अपने 
आहकीो सम्वन्धी आन्तरिक बातों को घराप्त करन, उन का. 
चर्मीकरण करने, और उन में खे उपयोगी बाता को रात 
शरुखेने का कोई निश्चित ढंग नहीं है केवल मस्‍स्तप्क इस 
कार्य को नहीं कर सकता । विक्रेता इतने भ्न्न जन्न स्वभावों 
के इतने अधिक मलुष्या के सैसग्र में आता ह कि यादें उस 
में प्रत्यूक मनुष्य की आस्तारेक वात जाद लन योग्य 
व्वतुरता और तीबदष्टि भी हो तो भी यह वडुत कठिन होयो 
वह: उन सब बातों को अपने मरत्क में धारण कर सके 
और उन ग्राहकों से बातचीत करचे समय उन का उपयात 
कर सक । 
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आधेकांश विक्रेता झब किसी आहक के निकर जाते हैं 
तो या तो इस चिन्ता से प्याकुछ होते हैं कि जाने बह 
केस। भजुष्य होगा और याद वह उस मनुष्य से पहले 
'कभो मिल चुके हो तो यह चिन्ता होती है किस समय 
उस का मान खक भाव केंसा ( खेतुष्ट, प्रसन्न, रुश अथवा 
डुगखत इत्यदि ) होगा था यह क्रि बह उस को केसे 
स्वागत करेगा । 
विस्मरण हो जाने के कारण 
बेच सकने में असमर्थ होना ॥ 
“कैसी भूछ हुई ? में पहिले से यह जान सकता श्था 
नै | 


से भ्रक्ी भांति ज्ञात होना चाहिए थी | ,, 
' आहकों के यहाँ से निराश हो कर छोटते समय 
विकेताओं को पेंडुधा इसी प्रकार की बाते कहनी होतीं हैं ॥ 
उसे याद रखना चाहिए था परन्तु उस ने याद नहीं रख 
डयवसायी छोसों के लिए स्मरण रखने के ऊपर सफलल्प 
जैभर है और उन को डुत कालछ के अनुभव से ज्ञात हों 
'गया है के मजुध्य की स्मरणशाक्ते एक अत्यन्त दोषपूर्ण 
वस्तु ह। डस पर आस नहीं किया ज्ञा सकता यह कोई 
आश्चय्य जनक वात नहीं है। मत आन लि्न्कि के, 
की सण मुख्य की पमिन्न भिन्न ५ नल्त्रियां द्वारा 


््र्‌ । ज्‌ हे जत्पन्न ह 
सकते अल्प समय में विछीन हो जाते हूँ डल्लेन 
हे. भ्रधस्थांग्री इन चिक़ारों मे सतत ९९ अति सेकड़ों विकार 
डर ते ह। यह कोई जख्म्य की बात नहीं है । चरन आश्चर्य 


| 0. है है| से अ ष्प्क थायी + 8] े 
यह धन्य कफ ः१छ के श् ० 5 है + ५४०५ विकार धर थे भरी श् ध्डी.. || ड् । 
हल / ५ 4१% |; 
जाता है; द क्‍ हक 
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ससार में बहुत थोंडे मनुष्य है जिनकी स्मरण शक्ति 
जो कि जन्म काऊ ही से हृढ थी इतनी शाक्षत के: ला 
गई हैं क्विंये किसी विशेष क़िषय के सम्बन्ध में बहुतसी 
बाते स्मरण रख सकते हैं। परन्तु संसार के किला भी 
महुष्प की स्पसरण शाक्ति चाँहे वर ह प्कतना है| ब्ल्दध्न हो 
वित्ता किसो प्रक्रार "की खद्दाग्बता 'के कद्ठाप्रि उतना के ये 
नहीं कर सकेगी जितना 'कि एक स्तधारण मडु॒त्य को 
स्ृति पूव परिचित ट्रिकल« को सहातयता पठान पर 


कर सकेगा। 


यदि हम टिकलर से आहका पर सफलता प्राप्त करने 
भें सहायता प्राप्त करना चाहे ओर यह सहायता पत्रच्य- 
बहारं, दास चातालाप द्वास दीनें प्रकार से ग्राइका पर 
बिज्ञय प्राप्त करने भे ्िक्त सकती है तो हम अपन डेस्क 
पर एक और टिकलर का प्रबन्ध करना चाहिये, ता कि 
पहिले टिकलर को चूत परिच्छेदों में श्रृणित व्यवहार में 
ला रूक | हां यदि हमारे खुपुर्दे केबल 'वस्तुण बेचना आर 
इस काम के लिये आहको स जा 'कर मुलाकात कपस्ना हा 
हो ओर हमें डेस्क पर ब्रेठ कर कोई झोर काम न करना 
होता है तो दूसरी बात है ।डस दशा म 'कवल एक हा 
' 'टेकलकर से कार्य चल जञायग। और इस 'ट्क्रिकरर की भाग 
वर्णित ढंग से व्यवहार करना चाह । ः द 

यह दूसरा प्ेक्रकर भी डेस्क के बाई ओर के ऊपर 
बाल दराज़ ही में पहिले टिकलर के निकट ही रखा जाना 
चाहिए । इस टिकलर भ तीन तीज ईच् लोड 'पाच पाच 
ईचा लेईब्रे काडे सहज झाहिए। ४2६ क्वाड़ ऐस दॉन व्वाहय 
'ज़िन के ऊपर झ्ाइर निकले हुए लॉबला 'पर अकु, रादि ऋम 
रे. वर्णमाकछा के समस्त १६ अक्षर लिखे हा । आर कुछ काड़ 
(ऐसे होने चाहिये कि उन के ऊपर बाहर निकले हुए ढावड़ 
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तो हो परन्तु उन पर कुछ लिखा न हो ता कि हम आब- 
इयकता का अशुभव होने परे भिन्न भिन्न विषयों के अजु सार 
अथवा किसी अन्य क्रम से टिकछर के काडों को क्रमवद्ध 
कर सके। हर 

यादें हम अकारादि क्रम से कार्डों के क्रमचद्ध तो झाहक 
के नामों के प्रथम अक्षरों के अलुसार उन्हें अकारादि क्लम से 
लगा के | जो 'अ! अक्षर से पारंभ होने वाले नामका करे 
दम सवस आगे रकलेंगे उसके ऊपर छैविल में अ लिखा 
होगा । उस के पश्चात ञझ से आरंभ होने वाले नामों >े जो 
कार्ड रहेंगे उनके ऊपर कोई लेविल नहीं! होगा इसी प्रकार क॒ 
से प्रारंभ: होने वाले नामों के कार्ड में जो काड सबसे आगे 
होगा उसके ऊपर क का छेविल्ल रहेगा। इस के आतिरिक्त: 
आहको की भिन्न जातियों के. अनुसार भी हम काडडा को. 
लिपिब्रद्ध कर सकेंगे जेसे: वे ग्राहक जो बाद मे खरीदेंगे। 
“बे ग्राहक जे। मूल्य के संबन्ध में उज्ध करते हैं ” 'वे मनुष्य 
जा हमारे किसी प्रतिदृस्द्दी के यहां से खर्रदते हैं? और 'थे 
आहक जो हमारे ही हैं ! यदि कोरे छेविल वाले काड़ होंगे 
तो आवश्यकताजुसार काडौं को और प्रकारों से भी क्रमबद्ध 
किया जा सकेगा । मी 

कार्ड पर ग्राहकों के नामों के अतिरिक्त उनके पते और 
उनके सम्बन्ध, की विशेष बात सी रह सकेगी | ऊपर जो 
आहकों की ज़ञार्तयों के अनुसार क्मवद्ध करने का जि. 
किया गश है उसका दष्टान्त दिया जाता है । तुम ने गाहक 
से मुलाकात करते समय अनुभत्र किया है कि उनमें से. 
बहुत से मलुष्य तुम्हारी वस्तु को खरीदने स इसलिए इन्कार 
करते है कि वे उसके मूल्य को अधिक समझते हैं तो अब 
अपने टिकलर में एक कार्ड के करे छैविल पर लिखो. 
आझूल्य के सम्बन्ध में उज्र करने वाल़े गाइकः अब अपन | 


) 


५ 
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टिकलर के इस विभाग के काडों में तुम उंन सब बातो को 
लिंखेत चले चले जाओ जो तुम पढो या कहीं सनो और जो 
मूल्य सेबन्धी उज्ध के विषय भें लागू हो ॥ उदाहरणंतः जॉन्सस 
ने तुमको एक प्रशासापत्र लिखा है कि तुथ्हारी वस्तु के. 
व्यवहार ने उस के व्यवसायकी बहुत सी कमजोएरियों को 
दूर कर दिया है अतः अब तुदरंहारा वस्तु विना उसका काम 
नहीं चल सकता! | तो अब तुम इस प्रशंसापत्र को टिकलर 
में प्रस्तुत बिभाग में फाइल कर छोगे ताकि यदि कोई मनुष्य 
तुम्हारी वस्तु को अधिक कौमती वतलाव ता तुम उस यह 


प्रशासापत्र दिखला सकी ॥ 
अगर तुम योग्य विक्रेता होगे--ओर योग्य मलुष्य ही 


टिकलर का उपयोग कंर सकते हैं तो तुम्हार यहाँ ब्यवंसाय 
सस्वन्धी कुछ समाचार पत्र आते होंगे । ईन पत्रों के प्रायः 
प्रत्थक अक में तुम ऐँसी दलीले पांओंग जे उस मलुष्य सह 
काम पडने पर सफलता पूर्वक ब्यंवहार की जॉसंके. जे। यह 
उज्ध पेश करें कि “उस में इस समय खरींद सकने को 


सामथ्य नहीं ६ | 
इस पकार की तुम्हें जितनी दलीले मिल उन सच को 


काट की ओर अपने टिकलर में उचित विभाग में रखलों 
तुम्हे अधिक कष्ट नहीं द्वोंगा ओर थोंडे ही समय मे तुम्हारे 
पास उन उत्तरोंका संग्रह जमा हो जायगा जो कि इस पकार 
का उच्च ग्राहक की ओर से पेश किये जाने पर संसार कें 
योग्य से योग्य बिक्रेता (उत्तर) देंगे. 
एक ओर श्रेणी के ग्राहक तुम्हारो चम्तु खरीदन से इस 
लिये इन्कार करते है के उनके कथन।नुसार थे यदि णसी 
बस्तुए सेकिन्ड हेनड खरीदेग तो उन्‍हें अधिक छाभम रहेगा 
तुम अपने [टकलर मे ऐसे गाहका के लिये भी एक विभाग 
बना छो और उसके ऊंपर लेविल रकखो “सैकिड हेन्ड” इस 
विभाग भें उन दलीली का संगह करो जो इस प्रकर. का 
उज्न पश हानपर काम आयेगी.। ह 
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ग्राहकों को मित्र बनाना क्‍ 
गीहको की और सै; श्रेणियां हो सकती हैं कुछ गाहक 
सम्हारे प्रतिद्धन्द्ी की ब तुओं को आंज्रक पस नंद करते है कुछ 
गाइकों को तुम्हारी बष्तु खर्येदने की आवश्यकता नहीं ज्ञात 
होती, कुछ गाहके कहते हैं क्रि आज कर समये बडा काठिन 
हैं। कुछ गाहक कहंत हैं कि वे किसी नवीन अपराधित 
कंपनी से केवछ विश्वास के भरेल ही नहीं खरीदना चाहते 
इन में से धत्येक प्रकारके गाहकों के लिए तुम्हें एक २ विभाग 
चनाना पडेगा और प्रत्येक विभागें। मे उन दलीलों का ' सेश्रह 
करना होगा जो कि इस प्रकारों, के भाहकों का समाधान 
कंर सकता हैं। .. - क्‍ अक 
ठुम्दारा निर्जीक मिर्ज ठिकंलर तुम्हार लिए. और मा 
कुछ कर सकता है | घंत्येंक नगर में दो तीन आइहक पेखे 
हैं जिन में तुम अपनों वस्तु विषयक दिलचस्पी जरा भी 
पैदा नहीं क॑र सके परन्तु तुम्हें विश्वास है कि यदि तुम 
के बार डन को ध्यान आक्ृष्ड कर सको तो उन्हें बहुत 
भारी मात्रा में वस्तु बेच सकोगे। किस 
3 ग्राहक में से प्रत्येक: के लिये "एके कार्ड बेनाओं। 
हु कार्ड की अकारादि अथवा किसी अन्य क्रम से 
क्रमर्डे कर लो । करेपना करो कि. इन से सत स्मिथ मामक 
भथम मजुध्य सम पकंडने का बहुत शोकीक है । तुमः अपने 
प्यारे माखिके पत्र में किसी प्रसिद्ध लांडे का लिखा इुआं 
से सम्बन्ध में एक लेख पंढेते हो! जिस मेँ कि दि शिकारी 
के जीवन के आनन्‍्दों का वर्णन किया गया हें। इस लेख 
को कांट कर निकाल लो और उस स्मिथ के नामः के नीचें 
फाइल कर लो + अंगरटी. बार जब तुम स्मिथ के नेंगर मे 
जाओ तो उसे अपन साथ छे जाओ और उस से मुलाकात 
हाने 5 आह कि.“ मुझे स्मरण था कि आप को शिकार 
इक गे मेने विचार किया. कि. यह छेख. अवश्य 
गा। ., क्‍ 
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स्थिथ को अवश्य प्रसन्नता होगी ज़्ब वह देखेगा कि 
तुम्हे उस का ध्यान है। इस के अतिरिक्त तुम्हारी विचित्र 
स्मरण शक्ति को देख कर तुम्हारे सस्बन्ध में उस के हृदय 
में खन्‍्मान का भाव भी उत्पन्न हो जायगा-। उसे यह बतलाने 
की आवश्यकता तो हें ही नहीं कि तुम्हें यह बात टिकलर 
की सहायता से याद रही थी। 

टिकलर की शक्ति 

प्रत्येक श्राहक मनुष्य होता है । मनुष्यों में कोई न फोई 
कमजोरी होती ही है | उन्ह के।ईइ न कोई शौक होता ही 
है। यंदि तुम किसी मनुष्य को अपने व्यवसाय विषयक 
बाता की ओर आकुष्ट न कर सको तो उस पर उस की 
अल्चा ओर से आक्रमण करे जैसे कि स्मिथ में शिकार का 
शोक अन्धी और थी । यहां संक्षप में वणन करन के लिये 
यह कल्पित कर लिया गया है कि उस का व्यधहार करने 
चाला विक्रेता है। परन्तु कम्पनी का कोषाध्यक्ष, खरीद करने 
चाला कमचारी, विज्ञापन विभाग का मेनेजर, अथवा कोई 
भी अन्य ब्यचवसायी डिकलर की राम सहित व्हवहार कर 
सकता है। हां अपने काम की आवश्यकताओं के अनुसार 
उस टिकलर के कार्डो को वर्गी करण अन्य रीति से करना 
होगा । उस के काडों के ऊपर मिकले हुए लेबिल विक्रेता 
के टिकलर के लबिला से भिन्न प्रकार के हांगे। एक यह 
बात भी विशेष रूप से ध्यान देने योग्य है कि ज्यों ज्याँ 
आयु बढती जाती है मस्तिष्क की शाक्ति भी स्यों त्यों घटती 
जाती है ओर उस की तीवता ऋमशाः नश्ट होती जाती हदे। 
परन्तु यह कृत्रिम मस्तिष्क, यह सहयोगी स्मरण शक्ति 
टिकलर, नित्य प्रति ज्यो ज्यां पुराना होता ज़ाता है' आधिक 
छष्तम और डपयोगी भी होता जाता है। इस से भी बड़ी 
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बात यह है कि जब टिकुलर की जन्‍म देने वारा मनुष्य 
अपना काये पूण कर चुके तो वह इस सहकारी भी मस्तिष्क 
का अपने उत्तराधिकारी की भेंट कर खकता हे। और यह 
उत्तराधिकारी भी उस से छाभ उठा सकगे। वास्तविक 


कु 


मस्तिष्क उत्तराधिकारियों के लिए किसी प्रकार नहीं छोडा 


जा सकता । 
जब एक बार व्यवसाय बढाने वाल इस ॥टकलर का 


प्रिचालित कर लछोगे तो तुम्हे स्वयं यह देख कर आश्रये 
होगा कि उस में फाइल करने योग्य कितनी अधिक बाते 
तुस्द दिखाई और खुनाई पडती हैं। नित्य प्रति बिना खोज 
किये ही तुम ऐसी अनेक बाते पाओंगे जो टिकलर के किसी 
न किसी शीषेक के नीचे उपयुक्त होंगी । ओर इस का 
व्यवहार तुम्हें प्रारम्भ किये जितना ही अधिक समय बीतता 
ज्ञायगा उतना ही तुम उस के सूल्य-उप्येगिता- कों अधिक 
समझ सकोगे जब कोई दूसरा विक्रेता विस्मय तथा प्रशंसा 
के भावो के साथ तुम से प्रश्ष करेगा कि ' तुम सदा प्रत्येक 
ग्राहक से उसी अ्रकार की बात चीत जेसी कि करनी चाहिये 
किस प्रकार कर सकते हो तुम संतोष जनक इंसी हंसते 
हुंए अपने डेस्क के दराज़ की ओर इशारा कर सकोगे। 
और यदि तुम दयालु होगे ओर दूसरों की सहायता करना 
अच्छा समझोगे तो दफ्तर के एक निजेन कोने में ले ज़ा 
कर उसे तुम व रहस्य बतला सकागे जो कि यहां बतलाया 
गया हे । 

ऐसे मनुष्य जो अपने डैस्क के एक दराज़ में टिकलर 
था ऐसी ही वस्तु रखने के कारण संसार में मस्तिष्क की 
विल्ित्र शक्ति के लिए प्रसिद्ध हैं इस संसार में बहुत हैं; 
क्रम से क्रम ज़ितने तुम संमझते द्वोगे उस से कहीं 
ज्यादा हू । | 


« ६६४१) 
' धकाग् करो । 
. अपनी योग्यता को एक केन्द्र पर एकाग्र करा। और 
उसे वहीं रगी रहने दो, जब तक कि कुछ फरू [न (नेकल | 
शाक्ति का एक स्थान प्रर ऊूगा सक्रना प्रतिभा हैं। ओर 
चित्त का या राक्ति का एक स्थान पर र्थिर न हा सकनोां 
सत्य के ससान भयेकर दे। जो मनुष्च, दा। खरगाशा का 


पीछा करता है ध्रह एक्र क्रो भी नहीं प्रकट पाता। एक 
डद्देश्य रखने वाला ही विजय पाता है / 





आठवयां परिच्छेद 4 
आवश्यकता के समय काम 
आने वाला सेग्रह । 


पक पुरानी कहावत दे फ्रि  जावकार द्ोन। इतनी 
'बड़ी बात नहीं है जितनी कि यह जावना कि जानकारी 
कहां हो सकती हे.। ” इसका अथे है कि “ अपने मस्तिष्क 
की सीमा को समझो । चिहज्ष कोष के समकक्ष बनने का 
झग्रत्न म्नत क़रो । अथास सब कता को नहीं। बरन जानने 
झोग्य बात ही को जानो | यदि इस समय कोई मसुष्य (फर्सी 
ऐसे लेख को शभाप्त करना चाहे जो कुछ समय पहिल 
प्रकाशित छुआ दो तो उसे अनुसव होगा कि किसी एप्सी 
ज़हुज प्रणाी, का होता क्वितता लाभदायक हक किस्म 
रा्क्षित रखने योग्य ,छेख इत्यादि राक्षत रकखे. जञा करूके। 
आजकल भांति भांति के मासिक पत्र ओर पत्र प्रन्येक प्रकार 
का अर्पारिमित साहित्य प्रकाशित करत रहते दे, जिसक कि 
अत्यन्त अस्थायो अशों में सी बहुत सी बाते अनेकों मनुष्यों 
के चड़े शाम की हीती | ओर राक्षित रकखे जाते के योग्य 
होती छे। .. | -- हे 


ल्‍ँ 
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दिन भर में तुम जितनी बातें पढते हो उसमें से भले ही 
५ प्रति सेकडा बात ऐसी हो कि तुम उन्हें रक्षित रखना 
चाहो, परस्तु ये पांच प्रति सेकडा बातें पेसी होगी जेन्‍्हें 
छुम बाद में फिर भी कभी पढना चाहोगे । इसलिये उन 
को शेष बातो से पृथक करके रक्षित रखने की कोई व्यवस्था 
होनी चाहिए क्योंकि तुम यह कदापि नहीं चाहोगे कि जब 
किसी पुराने उत्म छेख को पढ़ना चाहो ते। उस तक पहुंचने 
के लिग शेष ९.५ प्रति सैकडा लेखो को भी पढो । 


रवेरेनड पर स्पजन इंसाई पादरियों में बहुत उच्च 
स्थान को ...६ होंगये थे क्योंकि उनको लाभदायक 
बातों का अगथ५ ज्ञान था। उन्होंने एक भजुष्य फेवछ इसी 
निमित्त रख &छाडा था कि वह व्िटिश अज्ायबधघर के 
पुस्तकालय में ऐसे दृष्टाल्तें! क्री खोज किया करे जिनका 
चह अपने व्याख्यानों ओर उपदेशों में व्यवहार कर सके 
उक्त मनुष्य दृष्टान्तों का वर्गीकरण करके रखता था और 
उनका एक खूजी भी रखता था। अतः आवश्यकता पडने 
पर पाद्रा साहेब समुचित ओर उपयुक्त दृष्टान्त तत्काल 
प्राप्त कर सकते थे । 

योग्य डाक्टर अपने ओजारोे को ऐसी उत्तम व्यवस्था 
करके रखता दे कि किसी भी ओऔज्ञार की आव्रच्यकता 
पडने पर वह डूसे फ़ोरल निकाल सके ; उसके लिए खोज 
न करनी पड़े। आजकल के समय में ज़ब कि सबको 
सदा प्रयत्न में निरत रहना होता है डेस्क पर काम करने 
वाले मनुष्यों को भृ( डाक्टरों की इस दीत का अनुकरण 
करना चाहिए। । 


एक वक्ता का रहस्य । 


;_ इमोर देश का एक विज्यात सावेजनिक वक्ता समाचार 
पन्नों के टुकड़े इत्यादि को काठकर, वर्भीकरण करके 


६. 


श्र 


अत 


(छई) 


इखने के महत्व का एक उत्तम दृष्टान्त देता है। एक .दिले 
सेध्या समय कहीं एक अभय प्रसिद्ध वंक्ता. का किसी विषय 
धर भाषंणं होने वाला था, व्याख्यान के समय से, कुछ 
पहिले वह वक्तों अचानंक बीमार पड या ओर तब 
व्याख्यान देने का काम इस वक्ता के संपंद किये गेया। 
तैयारी कंरने के लिये कैवर्ल एंक घैन्‍्टाों समय. बचा था! 
जंसनें घरं आकर आधे घन्‍्टे के अन्दर उन संब छेखों! 


+ 
+ 
तै 


'ज्था विदयारों को पढे डाला जोकि इसने केाटंकर्श श्र 


लिये थे अंधेवां जिनकी उसने टिप्पणियां (लिख रकुखी 


'शीं और जी कि इस विंशर्ष विंघेय कें. संग्बन्ध 'मे थे। और 


नियत समय उसने ऐसा व्याख्यान दें दिया जोकि वहुत 
परिश्रम पूवेंक तैयार किया गया तेथा बिंचौंर पूर्ण ज्ञात 


होता था | जिन॑ मनुष्यों की यह ज्ञांत था कि घन्टेभर पहिले 
'छी उस से व्याख्यान देने की प्राथना की गई थी यह उस 
को सफलता परे बधाईयों की बाछारं करने रंगे आर, 
आसाश्चर्य कंह नें छंगे कि वह इंतनें अंडप काले में ऐसी तैयारी 


किस प्रकार कर सका था। उसने उऊंत्तर दिया “ मंहोदयो, 


मुझे इस ब्याख्यानं की तेयारी करने में दस वर्ष लगे ह। वर्षो 

से मेरी यह आदत है कि जब में कोई कथा पढता हूँ या 
कोई घटना देखता हू तो उंसे नोड कर छेता हूँ ओर उस 
के सम्बन्ध में उस समय जो विचार मेरे हृदय में उत्पन्न 
इते हैं उन्ह भी लिख लेता हूं । ,, 


लेंस काटकर रख लेने नथा अपने हूँदयें मे डैंठने बलि 


'वेचारा की याददाइतं रखने के विर्षष मे वहुत कुछ छेखा 


गया हैं। परन्तु उनको रखने के जेतने ढंग अब तक 
बतलाये गये है वे सब विचेज और अपूर्ण ह। किसी ढंग 


भें तो यह दोष है कि सेश्रह की सूची नहीों। रकखी जा सकती 
किसी मे समय और परिश्रम का अतिव्ययं होता है। इस 
'छिए एक छक करके अनेंको ढंगा का अवलम्बन किया. गयीं 


(&) 


है और उनका परित्याग-केर: दिया गया है। इसलिय. 
अब किसी नवीन सुगंप ढंगे की अवश्यकता है । 


बड़ी कम्पनी में इक कांये. के लिये इस ढंग का 
अवलस्ब्न कियह जाता हैं. एक बेड ऊपर से खुला हुआ 
सन्दुक रदत्म हें, इस संदूक के अन्दर आठ पंक्तियों में. ३००० 
खाने बने हुए है | प्रत्यक- खाने की. उंचाई छः इंच,. रूम्बाई 
आयारह, ईच, ओर चोडाई आध,. इंच. हैं | प्रत्येक खाने के सिर 
पर जरू चन्द्राकरर भाग ऊपर निक्ला-इुआ. हे. जिस फर 
शीषे # लिखा जा सके | ये तीनसों खाने अकरादि क्रम से २६ 
आयी में बदे ह्ुए'हैं।.( अंगरेजी. वर्णमाला में २ बर्णे है। ) 
अब प्रत्येक वर्ण के भांग में जो. कई कई खान हुए: वें भी. फिर 
अकाराएदि कम से. पश्राजेत होते है | यंथा 'क? के भाग खाना 
इस प्रकार बटेंने क, कि, के, को, कक, कंघ, कज,.कढ़, कर्य 
'इत्यादे प्रत्येक: खाने के अन्दर काडे रहते ह। अब कंव्यन! 
कर। के किसी लेख भ॑ कोई ऐसी. कात: परी जौ ने करने 
योग्य प्रतीव हो, तो वद्ध बात. जिस विषय से सम्बन्ध रखती! 
हु, उप विषय के प्रथम अक्षरों. वाले ख्मने में ख काड निकाल: 
कर इस बघ्त को नोट करको ओर फ़िर उसके वहीं रुख दोः 
यदि समाचार पत्र में से कोई अंश काटकर स्खना हो-तो बह 
भा इस, भातत विषय के प्रथमाक्षराों के अच्ुंखार उाथत स्थान 
पर रख दिये जायेगे इस प्रकार एक संदूक के अन्द्र पूण 
पुस्तकालय वरना जात्तव्य बता का खाना स्ट्ा आता है। 
जिसमे से काइ बात देखनी हो तो ऊत्पर रूग हुए वर्णो रूखी 
कुजी का सहायता से फोरन देखो जा सकतीद्टि। कारडे में: इस 
प्रकार स्थाव विभाजित होता है : विषय; पत्र अधका पुस्तक 
का नाम ( ज़ेसस उद्छृत्त किया गया हो); तासंख 
अचतरण अथवा ईपपणो | 


६ ५5 ) 


उस ठाक दाक करो | 


उफ्तर का समय सम्ताध होनेम भले ही पांच मिनट ही 

शोष बचे हो ओर तुमको बंहुत दूर अपने घश जाना हो 
काम असी शेष हो ओर तुम्हें किसी आवश्यकता के कारण 
आीक्रता ही करनी पड़े । ऐेसी अवस्था में झत्म को गलत 
सालल पूरा कर डालना सहज अवर्य हे परन्तु लज्जाजनक 
हैं । मले ही। आधिर समय लयाओो परन्तु उसे टीक 
ठीक करो! हु द 

रु जो. क्कास ठीक ठीक किया ज्ञात है वह खा के लिये. 
'हो जाता है इसलिये काम को ठीक करने में समय और 
शाक्ति क्री बचत होती है । ठीक करने में आज भले ही कुछ 
अधिक समय रंगे परन्तु कल दिक्कत से 'बचोंगे इस काम 
को एनश्वम्त रहांसे | इसप्छिए काम को ठीक २ करे 


के री सआक्रारत: बन-धतदएवाल #क+ननत-+++-- हप्मयामभमकक 


तताय भाग | 


देन के काये का व्यवस्था । 


चुलना जार रकखा । 
जब काई एक काम पूरा हो कर चुके त फर फारणल 
डछुसरे काम में कूद पड़ो | सशय में मत पड़ | देचको नहा 
अतीक्षा मत करो | काम करना जाये रक्‍खा 


चलबदा जाशे रक्‍खेः । कुछ न करने का अपेस्या कुछ रे 
कऋछ करते रहना सदेव अच्छा हे'ता ं 

क्योंकि कार्य भें लग रहने से उच्च आकाक्षा उत्साह, 
जच्चनति, शाक्ते उत्पन्न होती हैें। आर सशय मे पडन स 
आलस्य, वेपरबाद्दों, अयाग्यता। उत्पन्न हाता ह ! 


(६८ ) 
यही होता है कि वे होने बाली बातां को पहिलखे ही से 
देख सकने के कारण प्रत्येक आगामी विशेध के प्रतिरोध 
की पहिले ही से व्यवस्था कर लेते हैं तशा फिर कराये का 
आरज्भ होने पर थे अपनी पूर्ण शक्ति का उपयोग नई 
शैझ् होने वाढी बाधाओं के विरुद्ध कर सकते हैं सुरब्यं 
अुरत्य विश्नों का प्रबन्ध तो पहिले ही से रहता है सेनापति 
के कार्य में कार्य के लिये पादिले ही से तैयार श्द््ना 
हि ।$ 


ही अतिभा' द्वोतेा है |. 


जो दफ्तर में काम करने बाला मनुष्य सदा यह 
शिक/यत किया करता है कि अम्लुक बात भूल गया वह 
स्माते रहित मनुष्य ही हो थह जरूरी नहीं है । हो सकत 
है के वह दक्‍्तरों में काम करने वाले साधारण मनुष्यों 
के समान क्रेवड भविष्य दृष्छि से ही वंचित हो। ऐसा 
मलु॒प्य कभे; आगे की नहीं सोचता, जो आवश्यकताएँ 
उत्पन्न होती जाती हैं उन्ही का वह प्रबन्ध करता जाता 
है। कभी किसी आगामी आधस्यकता का अनुमान कर 
के वह उसका भर॑न्ध नहीं करता। पहिले से तेयारी करना 
'पह नहीं आनता। उसे अपने ध्यक्षतायिक जाबन में सदा 
अचानक आ जाने वाली कठिनाइयों ही का सामना करना 
होता है। सदा उस चित्ता और उद्देग से दुःखित रहना 
दाता हूं ४७... 23) 

निस्‍्सन्देह ऐसे समय भी आते हैं जब वह वेपश्वाही 
तथा चेन से कालक्षेप कर सकता है। परन्तु ऐसे अवसर 
का उसे मिलना विरम्तर कम होता चला जाता है। जो 
बात पहिले छेसी मालूम होती थीं कि कदापि भूली हीं. 
नहीं जा खकतीं वह भी धीरे धीरे वस्मृत सी होने रूगती 
हैं। अब वह इच्छा करने रूगता है फ्ि उसके पास इन 
बीती के नोट लिखे होते तो अच्छा द्वात | उसे सदा चिन्ता 


(६०, ) 


शहने लूगती है कि बह समय शीघ्र अथवा देर मे अवश्य 
ही आवेगा जबकि उस उन बातों के ज्ञान की अथवा उन 
. का सस्ृति की आवश्यकता होगी। परन्तु उसे वे बाते याद 
नहीं आवेगी । कार्य, पूर्ण जीवन का भार उस पर नित्य 
बढता जाता हैं। ज्यों ज्यों चंह अपने कार्य में आगे 
बढता ज्ञाता है त्यों त्यों बंद अधिक कठिनाइयों के जाल में 
केंसता जाता है। उसका प्रत्येक कार्य या तो गलत 
होता है , या आगे के लिये स्थगित किया जातह हें, 
या उसका ध्यान आकृष्ट कर सकने के लिये प्रतीक्षा 
करता ही अनारम्भ रह जाता है । ओर उसे चिन्ता 
रहती है कि वे सब काम कविंगड गये , फिर से करने होंगे । 
जिस प्रकार चक्रंवुद्धि ब्याज द्वारा मूलधन शीघ्रता पूवेक 
_ बढ़ता है उसी भांति उसके काम में गडबड बढती जाती है ॥ 
थोडे हीं समय पश्चात उसकी कठिनाइयोका अन्त कर देने 
. थ्ोम्य कोई उपाय ही नहीं दिखलाई देता हे । 
.. घबडाहट की ओषाधि 
- जिन कार्मो के सम्बन्ध में कुछ ज्ञात नहीं हे कि के 
कंसे होंगे, जिनके सम्बन्ध में कोई निश्चय नहीं हो 
सकती ऐसे अज्ञात और ऑनिश्चित काम ही भय और 
धघबडाहट उत्पन्न कंरतें हैं | जो व्यवसायी आगे की ओर 
नहीं देखता, भविष्य के विषय॑ में कुछ अनश्लुमान नहीं कर 
सकता वहीं भविष्य स संदा मयभीत रहतर है ओर चिन्ता 
करता रहता है कि भविष्य के अन्धकार में छिपा इुब्स 
कोई काम जब वर्तमान के तीज प्रकाह मेंआयेंगा तह 
बह केसा होगा , बह उसे कर सकेगा अथवा नीं। 
केवल बही व्यवसायी पूर्ण मानासिक शान्ति का डपयोग 
कर सकता हैं जाके अपनी आगामी काठियाइयों का समझ 
लेता है , यह समझ लेता है (कि उनसे मवभात होने की कोई 


(४७) 


'आवदंयरकंता नहीं है, और फिर उनंका सामना कंरने के लिंये 
'धूणी रूप से तैयारी कर लेते है । तंब बह 'निश्चिस्त ' होकर 
कहता है कि ' याँदिं ऐसा होगा तो में ऐसा करूँगा , और 
पंरिशुछेंद के प्रारमम में दी गई केथा वालें खेभापति की भाँति 
धह (व .सं करके के वह युद्ध के ।लये भस्तुत & खुख करों 
नींद सी सकेता हैं | 


सँसन्देह हमें आने बोली प्रत्येक दुघटनो की में तो आने 

हीं खकतें हैं और में उसके लिए प्ररुतुंत हीं हो संकतें हे । 
उँदहरणेंत बहुत से व्यवेंसाइया के पंच के ऊंपर छोंपो होता 

हैं" कि हँम ऐसी देवी घेंटेनाओं के लिए उत्तरदात॑ नैंही हो 

'झकते जोकि हमारे धँशों से बाहँर की हैं। ' परन्तु केंहने का 
तात्पय यह है कि जहां तर्क सम्भ्बं हो आगामी केटिंनाईयों 

का सामना ऋरने के लिए तैयारी करनी चाहिये ओर भविष्य 


को दूरूुद्द, अधंकाराच5न्नं, अनिश्चित कायों के समुदाय से 


हि 


स्पष्ट आर बाद्धगम्य कार्यो के समूह मे पारेणत करन का 


यत्र करना चांहिये। 


भावष्य के यद्धां का अध्ययन केरक 
युद्ध क्रम का आयाजना करना 


प्रत्येक मजुँष्य एक मास अथवा एके वर्ष आगे के लिये 
अपने द्वारा किए जाने वाले कामा का प्रोआम तेयं।२ कर सकते 
है। वह केवल अगछ दिन ही.का नेंहीं बेरन तौन सौ छोसडवें 
दिन का भा काय कप स्थिर कर सकता है | इंसका ढंग यह 
है कि जब तुम्हारा चित्त स्वस्थ और स्थिर हो धन्> दो घने 
तीत करके आगामो वर्ष को भागों में विभाजित करों 
आर उन भागों में जो जो काये तुम्हे करने होंगे उनका एक 
मानावित्र तैयांर करलो | प्रत्येक व्यवसायी के कुछकाये फेस 
दवोते ६ एक उन्हें वद किसी विशेष समय के अन्दर पूरा करना 


(७६ ) 


थाहता है। उदाहरणतः व्यवलाइबों के विजश्ञपन बाजी करने 
के ' हिसाब की जाँच करने के, समस्त सामान की सूची 
बत्ताने के, निरीक्षण के हेतु दौरा करने के, और ब्राषिक छुट्टी 
मनाने के समय होते है। उसे उन कार्यों का स्मरण करना 
चाहिए जोकि उसे पिछली वर्ष के भिन्त्र * आगो में करने 
चाहिये थे, परन्तु जोकि उसले किये नहीं । फिर इसे यह बात 
नेट करलेनी साहिए कि अगली वध घह उस कामों को कितने 
दिन पूर्व प्रारश्म करे ताकि उन्हें प्रूण क्रसके। 
, 'ज्ञव हव अआशामी कार्य का मानचिज्न प्रस्तुत कर तो केवल 
दिकलर की सहायता से काम चल लकता हैं ओर इसकी 
सहाग्रता का हमें प्रूण रूप से उपयोग करना चाहिए। ज़िन . 
कार्यो की आंगे चलकर करला है उनके प्रथ्रक ६ का्डों पर 
नक्शे तेयार करलो । और ज़िन २ तारीखी को हम उन्न कामों 
की करता चाहते हो उनेस कुछ दिन प्रहिले की तारीख 
एर उनके काडों को लगा देना चाहिये। द 


] 


कुछ अत्यन्त भ्ावइयक काये हें जिन्हे हम आगामी जनवरी 
8 ४ ७ 
मास में पूर्ण करन चाहते ६ | हमारे बेतन की अथवा हम्मारे 
है पक «पे  ' “7 के 30% 2 ब््छ 
छाम की बुद्धि उसके . पूंणे दाने पंर अवुलासंवत है। उनमे से 


प्रत्येक काये का एक काड बनाओ और प्रत्येक कार्ड पर 
सत्सम्बन्धी कार्य की विस्तृत याजना करको | फिर प्रत्येक कार्ड 
पर लिखलो कि वह काम किस तारपेख को किया जायगा। 
इसके बाद्‌ का्डी को टिकलर में नियत तारीखों के स्थान पर : 
लगादे। । यदि कोई कार्य बहुत बडा हो तो उसके कई कार्ड 
बनाकी | भिन्न मित्र का्डों में उस काम के भिन्न अग्रो कौ 
याददाइत बनाओ, और डन कारों को उत्त तारीख पर छगा ओ 
जिनको कि चे अंग प्राश्म्स किये जांयगे । द 
मुख्य काड़े को हम जनवरी मास के स्थान पर लगा दरों 
उस कार्य के जिन जिन अंगों का सेम्पादव दोता ज्ायगा उनके ' 
कांडों को नष्ठ करते जायेगे और उन अगो के सम्पादन को 
थुर्य काडे पर तोट करते जांयगे |. द । 


(७२ 


बक्स के अन्दर मस्तिष्क 

भुझे इस बाल का हु विश्वास है कि जिस मनुष्य को जागे 

की सोचने की आदत होती है ओर जो टिक्रं४२ के व्यवहार में 
दक्ष होता है उसके वाहतब् में दो मस्तिष्क होते है । आर 
टिकलर का व्यवहाश करने बाला मनुष्य जितना काम कर 
सकेगा उतना दो मनुष्य भी कर सकेंगे या नहीं--5]झे ते इस 
सम्बन्ध में सम्देह है । परन्तु ट्रिकछर के लिये इतना ही 
यथेष्ठ भद्दी है कि वह खुन्द्र अविएय में किय्ने जाने वाले कामों 
ही की स्मरण रकले | उसे निकटस्थ भविष्य के छोटे छोटे 
कामोी की भी स्मरण रखना चाहिये। वरना यही वी उसका 
मुख्य और प्रथम कतेव्य हे । ' 


किसी अनुष्य का दिमाग़ इतना ज़बदंस्त भी हो कि. 
उसमें जो कुछ शकरवा ज्ञाय खब़को याद रख सके 
तो भी कोई मनुष्य अपने खत्र क्रतेदयोा को स्मरण रखने 
का ब्रार उसपर शखवा नहीं जलाहेगा । मस्तिब्क न तो 
रसूचीपत्र है और न कैलेन्डर पैड है। वह छोटी छोटी 
खाता को याद रखने के भार से, ब्यारे की बातो के 
सम्बन्ध भे चित्तित रहने से मुक्त होता बाहिण। उस. 
में खाडी अबकाश अधिक माज्रा में रहना चाहिए ता 
कि चह विचार कर स्लेक, बड़े ब्रड़े क्रामाँ की योजना 
तेयार कर सके , और नई नई बाते ढूंढ निकालने का काम. 
कर सके । उसे छोटा २ बातो को स्मरण रखेने में व्यस्त 
नहीं रहना चाहिए ) 


. जे मलुष्य साधारणशतः व्यवसाय क्षत्र म॑ अपनी स्थवरण 
शक्ति के लिये प्रसिद्ध होते ह उनमे से आधिकांश में स्मरण 
शाक्ति होती ही नहीं । उनके निकट़ उत्तम दिकलर होते हैं 
झोर वे उस के व्यवहार में दक्ष होते दे | 


(छई ) 


. टिकलर का व्यवहार करने की आदत होने का जे 
दो बातों का होना है। एक तो जब दफतर में उपस्थित हो 
तो सदा टिकलर का व्यवहार करों। और दखरे जब कहाँ 
अन्यत्न हाओ तो अपनी जेब में सदा एक पाकटठ तुक रफ्खों | 
यदि तुम दत्फर से बाहर होओ ओर कोई वायदा करो अथवा 
किसी के साथ किर्सः शर्ते से बंध ज्ञाओ तो उसे अपनी नोट 
बुक में नोट करझो और फिर अपने डेस्क को छोट जाने पर 
कलर में उसकी याददाइत रखलो। इस बात का होना 
चरन इन दोनां बातों का होना ओर प्रति दिन काये प्रारम्भ 
करने से पूर्व टिकलर को बिना चूक ओर होशियारी के 
साथ देख लेना किसी भी मनुष्य के लिए अच्छी स्मरण 
शाक्ते रखना हे । 


दिन में हृदय पर पडने वाले 
प्रभावों का लेखा 


टिकलर में और सी अनेकों शुण हैं जो कि इतने प्रसिद्ध 
और पारीचेत है कि उनको यहां वणन करने की आवश्यकता 
नहीं है । परन्तु हां एक शरण का यहां जिक्र किया जायगा। 
चह गुण विचारों, भावों इत्यादि के लेखे रखने की शक्ति है। 
हमे सदा एसी बाते सूझती रहती है, हमारे हृदयों में ऐसे 
विचार उठा करते है , हम ऐसी युक्तियां सूझा करती हैं जां 
भविष्य में काम आसकती है । अपना दिन का काम करने में , 
किसी के साथ वातालाप करने में , पुस्तक पत्रादिक पढने में, 
अपने चारोंओर देखने में बहुधा कोई ऐसा बिचार सूझ पडता 
है कि हम कह उठते है कि यह बडा उत्तम विचार है ! 
उचित समय आने पर में इसका उपयोग करूंगा। हम यह बात 
भले ही सच्छे हृदय से कहते हो परन्तु अधिक सम्भावना यही 
रहती है कि डाबेत समय आने पर हम उस बात को भूल जाय॑ंगे। 


(७४) 


भूल जाने की सम्भावना ही मत रहने दो, अपनी नोटबुंक में 
उसे एक शब्द मं न:ट करको दिन भर में जज कभी काम हल्का 
होजाय उक्त चोद को विस्तृत रूप प्रदान करके टिकलर में 
फाइल करलो। बहुत से बड़े वड व्यवसातों ,क््यारव्यानों , ग्रेथों 
इत्यादि को जन्म इसी प्रकार हुआ है। बहुत कम ग्रन्थकार ऐसे 
हरेंगे जग उब नर्वीन ब्रिचारों को नोट न क्रर छेते हो जो खाली 
बेठे होने के समय उनके मस्तिष्क में उत्पन्न हर! अथवा जो, 
अससधारण अलोकिक घटनाओं के समाचार पत्र! में स कड कर 
रख म्‌ -झेते हा मस्तिष्क एक एसा (विचित्र अरब हेकि को 
खाने.पएर ही| यह अपने शक्ति सदा प्रकटिंत नहीं कर दता | 
और बहुधा बेना प्रयास किये , खाली बेठे हुए उसे पैसे विचार 
ओर कब्पनाएं सूझ पंडर्ता 6 जसी कि आवच्यकता के समय 
प्रथत्त करने पर कंदाप नहे। रूझ पच्ता | द 
यांदे तुम्ध काई उच्तम खाक्तेया स्कांम सूझ पड़े जिसे कि 
तुम मरी लाम की वस्तु समझ्ोतों उसे नोट करके टिकलर में 
कोई ३० दिव्र आगे रख दो । यदि तौस दिन्र में उसका कोई 
उपयोग न कर सको तो उसे फिर तसखि दिन आगे रख दो 
किसी दिन वह स्कीम था सुक्ति इश्वर प्रेषित दया के समान 
तुम्हार सन्मुख आा जायगी ओर तब तुम टिकलर को घन्यचांद 
धदान करेगे । बस अब केवंल एक बात और कह कर में इस 
पॉरिचकेदकों समाधह करूगा। इंस्कपर काम करने वा ठे आधेकांश " 
मनुष्यों को वह वास चेतावनी स्वरूप वतछाने की आवश्यकता 
हैँ के ' टिकलूर की उप्रेक्षा मत करे। किसी अन्यकाये को 
तुम करो चाह आगे के लिये छोंडदो परन्तु टिकलर जो कार्य - 
एदाशित करे उसको कभी मत टालो जिस प्रकार सम्लाट की 
आज्ञा का उल्लंघन नहीं किया ज्ञा सक्कदा उसी भांति टिकलगप 
के अध्देश की अवज्ञा नहीं की जानी चाहिए । | 
यदि टिकलर की आज्ञा का पालन तर क्रिया जाय और चाह 
जिन कार्यों का निर्देश कंरे उनको टिकलर का ह्वमी आगे के 
छिए टेघ्छंना चाहे तो उसे रखने ओर इतना कष्ट उठाने से 


(७५ ). 


क्या लास ? फिर तो उसे रद्दी की टाकरी में स्थान अंदा।न कर 
देना ही ्रेयस्कर होंगा। 


बिना आवश्यकता के किसी काये की आगे के लिये टाल 
देना उस भूल जाने के वरावर ही दुरा होता है वरन उससे 
भी अधिक बुरा होता है काम को टालंना, -फेवल समंय ही 
का चार नहीं होता वरना वह एक घकार का डाकू भी है जो 
टिकलर से उसकी समस्त उपयोगिता हरण कर खठेता है। 
टिकलर में यंह आज्ञा देने की भी शाक्ति होनी चाहिये एके इस 
काय फो मर्म करो, तभी उसके रखने का उद्देश पूर्ण हो 
सकता है। 

ईमानदारी के सम्बन्ध में प्रसिर॑ होनां घेनचान होने कट 
अपेक्षा सी अधिक इच्छनीय पदार्थ है एसी इच्छा रविवार ही 
के दिन मिजाधर ही में नहीं होनी चाहिये इमहनथारी के लिये 
प्रसिद्ध होना व्यवसाय में निश्चित राम करब्नें बाकी चस्तु 
है, ओर प्रत्यक मजुष्य इस प्रक.र की प्रसिद्ध प्राप्त कर सकता 
हैं यादे वह टिकलर का :उ3'चत व्यवहार करे और उसकी 
आज्ञाओं का पालन करें | 


ध्ञ्र #7“. क्‍ हक ञ्पे ञअ हार आओ 
अधिक सीखो आर अधिक कमाओ? 

बीस शताब्दियों के व्यवंलाय सस्बन्धी अनुभव ने इस 
पुरानी कहावत की सत्यता का समथन कियः हैं जे कि 
पढ़िले यूचानी छोगें, में प्रचलित थी 


हरे 


इससे अधिक खत्य नियंम आर कोई नहीं है व्यवसाइय 
क स्वामिय के लिये मुख्य प्रश्ष यह नहं। है कि आशधेक लाम॑ 
किंस भांति प्राप्त किया जाय, चरन यह हे के ये वदियार 
आर युक्तियां किस प्रकार सोर्चद, ज्ञाय जो फल स्थरूप 
लाभ करा सकेगी, इसी प्रकार क्मचारिय. के लिय मुख्य मश्ञ 


(७६) 


यहे नहीं हे कि में तरक्की किस प्रकार पा सकता हूं, वरने यह 
है के तरकी पाने पर प्राप्त होने चालेः नवीन पद के कर्तव्यों 
को पूण कर सकने की योग्यता में अपने में किस भांति पेदा 
कर सकत। हूं। 


जितना अधिक ज्ञात आप्त करोगे उतना द्वी अधिक 
कमा सकोगे।| 


शा ८ 4.8 20 । कि 
दसवां परिच्छेद । 

रा. #* # की 8 ४ मंजिलें जा 
दिन के काम की सीह़ियां या मंजिलें | 
जनरल मेनेजर से ईष्या रखने वाले मनुष्य बहुचा उस 
का चित्र इस अकार बनाया करते हैं एक साफ खुथरा मनुष्य 
बैन से सिगरेट पीरहा है । परंन्तु- छसा खित्र बनाने बाले 
मनुष्य या तो चित्र के नायक से अपरिचित होते है या वें 
उस समय का चित्र बनाते है जब कि वह संध्या समय अपना 
कारय पूरा कर चुकता है । वह सन्ध्या समय सिगरेट अवश्य 


पीता है। परन्तु क्यों ? क्योंकि वह दिन में व्यवस्था के 
अनुकूल काय कर चकता हे! 


जब दफ्तर का योग्य मेनेजर सवेरे १०॥ बजे अपने डेक्स 
पर आता है तो उसे एक यही विचार ह।ता है कि अधिक से 
अधिक काय वह कम से कम समय में किस प्रकार करले । 
डसका उद्देश्य यह रह्दता है कि झटपट सब छोटे छोटे कार्मों 
को पूरा करल ताकि फिर अपने व्यवसाय सम्बन्धी बडे बड़े 
कामो में हाथ डाल सके । उसका समय बहुमूल्य होता है । 
डसके कामके बदले में फर्म को प्रत्येक घन्टे के कितने ही रू 
दने होते है। इ्सालिये उसकी इच्छा अपने समय को अधिक 
महत्वपूर्ण कार्यों में लगाने की होती है । कमेचारियों के साथ 


( ७७ ) 


परामदी फर्म के स्वामियों के साथ विचार और नीति तथा 
आहक प्राप्ति के सम्बन्ध में वाद घिचाद इन कामों में वह 
अपना सप्रय बिताना चाहता है । ऐसा वह कल एक कारण 
से कर पाता है अथात्‌ डेक्‍स की व्यवस्था के अवलस्व॒त 
द्वाया। 


है५ के त्तै छ... 
काय के लिये तयार होना । 

सब से प्रथम तो योग्य मेनेजर यह बात देखता हैं कि 
उसका डेकक्‍्स अनावश्यक वस्तुओं स यथा सम्भव साफ हैं 
या नहीं । जसे युद्ध के समय जंगी जहाज के साफ रखने की 
आवश्यकता है उसी भांति कार्य प्रारस्म होने के समय मनेजर 
के डक्‍स के साफ रहने की है । परन्तु योग्य सनापति के 
समान वह ( मैंनजर ) सब सामान इतना निकट रखता छे 
कि आवश्यकता के समय फोरन उन्हें पासके। कुछ परिश्रमी 
मनेजरों को तो सफाई का इतना अधिक ध्यान रहता है कि 
वे साधारण डेकक्‍्स के वजाय एक ३॥ फीट लम्बी ओर रहे 
फीट चोडी भेज पर सब काम करते हैं। इस मेज पर रच्स्ी 
जान के लिये वास्तव में आवश्यक वस्तुएं केवल एक डिकलर 
एक याद दिलाने वाला पैड ओर डेलीफोन है । बाकी मेज 
साफ रहने के कारण दिन सर आते रहने वाके कागजपत्नों 
को निपटाने में सुविधा रहती है। डिकलूर इंतना बडा होता 
है कि उसमें साधारण लिफाफे सखुगमता पूर्वक रक्‍खें जासकें 
इसमें बारों के नाम ओर महीने सर की तारीखें ऊपर निकली 
रहती हैं । जो कार्य टिकलर से मालूम होता हैं के दिन में 
किये जाने को हे परन्तु किसी कारण से उस दिन हो नहीं 
पाता उघ् की याददाइत का कागज किसी अगले दिन के 
स्थान पर रखे दिया जाता है। ठिकलूर इस प्रकार का बना 
होता दे कि वह स्थायी होता हैं भथात्‌ व के प्रत्यक मार 


( ७८ ) 


में उसका उपयोग किया जासकता है। इसके शतिश्िक्ति मेज 
पर केकल ५क पेड दिन के कामों को नोट करने क्रे 'डिये 
रहता है । 


. टोविल के दाहिने भाग की ओर दो टेलीफोन रहते हें । 
धक तो भन्‍्द्र का होता है जिसके द्वारा मैनेजर अपनी 
कम्पनी के समस्त विभागों के मनुष्यों के साथ वाध चौत 
कर सकता है । दूसरा टेलीफोन कम्पनी की इमारत से 
बाहर वाले मनुष्यों के साथ बात चीत करते के लिये होता 
है। टाईप के डैकक्‍्स को वह अपने डैक्स से दाहिनी और, 
और उसके साथ सीथी रेखा में रखबाता है । इसमें यह 
: खुविधा रहतो है कि उसका टाईपिस्ट अथवा सेक्सी भी 
. डखको ओर से टेलीफौन द्वारा प्रइन करने वालों को उत्तर 

दे देता है। ः क्‍ 

._ उसकी कुरसी के ठीक पाछे एक बड़ी मेज रहती है जिस 
पर कितारओं को रखेने के लिये एक केस रक्‍खा रहता है । 
केस के आगे मेज पर कुछ तार की टोकरियां रक़्खी रहती 
हैँ जिन में कागज़ पत्र विभाजैत करके रक्‍्ले जा सकते हैं । 
आवेश्यकता के अनुकूल छः अथवा छः से अधिक टैकरियां 
इंहंती ६ । क्‍ 

. जनरल मैनेजर यह देख भाऊक करने का भार अपने 
भाइवेट खक्रेटरी या कु के ऊपर डाछ देता है कि ब्योरे के 
कछेटे छीटे काम उचित समय पर उसके सनन्‍्मुख आजांय 
ओर चद् जो निर्णय करे ये कारये में परिणित होते रहें। 
जसधारण पत्र व्यवहार, खूचीपच, और उन अन्य कागज पत्रों 
के अतिरिक्त जोकि साधारण फाइलों में रहेंगे सेक्रेटरी को 
कैवछ दो और फाइल की अधवश्यकता होंगी । एक फाइल 
में ती चह पतन्न व्यवहार के पत्रादिक रख सकेगा | दुसरे 
कैाययल में वह उन कागज पन्नों फो रख सकेगा जिनकी 


हे 


( ७९ ) 


मैनेजर को सदा आवश्यकता रहा करती है, यः जो भाईवेट 
हात है, या [जिनके सम्बन्ध में वह नधिक्र सूचना सेग्रह् कर 
रहा हीा। इस काइडछ के कागज ज्ञन उ़बदरा से रद्दत हैं उन 
का पीठ पर विषय का नाम लेखा रबता है । 
. पेट प्रातःकार सब्र से पहिले टिक्कर की सहायता 
से यह देखता हे कि डस दिन कौन ऋोन से काम किये जान 
को है । जो जो काम उस दिन किये ज्ञान -का हो उन्हें वह 
भनजर के पड़ पर लिख देता है । खेक्रदरी यद्द काम मो 
करता है कि जो काम पेड पर लिखता है उन के सम्बन्ध में 
मेंमेजर को जिन कामज पन्नों की जरूरत होगी उन्हें भी 
शिकाल कर उसके डैकक्‍स पर रख देता दे । 

इस प्रकार मेनेजर अपने सेक्रेटरी, का्मज रखने की 
टोकरियों, किताबों के केस ओर अपने डेकक्‍्स की व्यवस्था 
से मिलने वाली सद्ययता के कारण छः घन्टे में उतना काम 
फर लता हैं जितना कि बिना व्यवस्था के काम ऋरने चाला 
आदमी पूरे दिन भर में भरी नहीं कर सकेशा । 


० 3 अचूक लिये 
दूना काय कर सकने के लिये 
काम का बाटा। 
दिन भर में जो काम करना है उस वाँटदों । सन्देश 
छेजने का काम नाकर का दो । ब्योरे का काम ऋूकों को दो। 
ओर मैनेजर के मस्तिष्क को केवर बड़े बड़े काम तथा 


निणेय करने के काम दो । 


अधकामगका_ाए पैर ९ फामममागगातानकान5 


( €७ ) 
न्यारवां परिच्छेद । 


मैनेजर के सहायक का कार्यक्रम । 


प्रत्यक मेनेजर का एक सहायक होता है | चाहे वह 
थोडी तनखा पाने वाला कोई छुक हो और चादे उच्च 
वेतब भोगी पराईवेट सेक्रेटरी । परन्तु दोनों ४ से वह कोई 
भी हो उसके डेंक्स की व्यवस्था होना उतना ही महत्वपूण 
है जितना कि उसके मैनेजर के डेकक्‍स की व्यवस्था होता, 
सह|यक का कर्तव्य यह है कि वह मैनेजर से उसका ब्योरे 
का काम जितना अधिक लेसके उतना लेले । वह कितना 
काम लेसकेगा ओर उस काम को कितनी उत्तमता के साथ 


कर सकेगा यह बातें उसकी व्यवस्था ओर बुद्धि पर 
अवल'्बित रहनगी | 


आजकल मैने ज़रो का मुख्य कार्य पत्र व्यवहार हांगया 
है | सर्वेर ही डांक खोलने वाला मनुष्य सब आने वाले 
पत्रादिक उसको मेज पर रखदता है। इसीमे उसका खद्यक 
उन कागज्ञ पत्रों को ज्ञोड देता हैं जिनका उस दिन उसके 
खसनन्‍्मुख आना वह डचित समझता है| 


डांक को देखकर मनेज़्र अनेकों पत्रों के उत्तर (लिख- 
वाता है। इन पत्र] को सहायक को फाइल करने की व्यवस्था 
खबरदारी करती है | इस व्यवस्था के अनुकूल वह एक ता 
साधारण फाइल रखता है । इसमें उन कार्य सम्बन्धी 
प्रचादिक फाइल किये जाते हैं जो कि पूण होचुके हैं । जिन 
काम के सम्वन्ध में पत्र व्यवहार अभी जारी है उनके 
पत्रादिक रखने के किये और फाइल होती हैँ । जिन पन्नों का 
उत्तर देने के लिय हु:छ नियत समय पश्चात्‌ उनकी आवब- 
ऋयकता होगी वे इस अ 5:८ रकखे जाते है कि उचित समय 
पर स्वयं ध्यान आरकृड कर सके । | - 


( ८९ ) 


इन फाइलों के साथ ही कुछ जिल्‍दे उन पत्रादिकों को 
रखन क वास्त रक्‍खा जाती हैं जिन का उत्तर किसी विशेष 
दिन तक नहीं देना होता परन्तु जो खुल रक्ख जाते हैं. ओर 
जिनमे समय समय पर और कामज पत्रोंका जोड़ा जाना 
जारी रहता है । इन ज़िल्दों के व्यवह्यार में मिस पिन 
मनजरों के लिये भन्न भिन्न प्रकार की व्यवस्या की जासकंती 
ह | उदाहरण. कहीं के विक्री विभाग का मेनेजर सम्मवंतः 
कम्पनी की प्रत्येक ब्रांच के मनेजर के लिये. एक एक जिदद्‌ 
रखवाबवेगा; खरीद का काम करने बाला मेनेजर उन वस्तुओं 
'लेये पृथक पृथक जिल्‍्द रक्‍खेगा जिन्हें खरांदने के लिये 
यह बात चोत कर रहा हो । उत्पादन विभाग का मनजर 
उन वस्तुओं के लिये प्रथक प्रथक जिल्‍द चाहेगा जो (कि 
उत्पन्न होती हो. । व्यवस्था का यह आग आवध्यकरा के 
अनुकूल चाहे जितना बढाया जा सकता है ओर मेनेजर के 
काम में बहुत सहायता पहुंचाने वाला बनाया जासकता हैं 


इन जल्‍दी को अकारादि क्रम से रखना चाहियें। यदि 
इन का सख्या बहुत आधक हो कदाचित सेकडो तक पहुचती 
हा ता उन पर संख्याए डालकर संख्या के क्रम से रखना 


चाहेय ओर उन्हें निकालने मे सुविधा रह सकने के लिये 
उनको सूचा अथवा कुंजो रखनी चाहिये | 


मेनजर अन्य मनुष्यों को जो आज्ञा दे उनको कापियां 
फाइल भ॑ इस प्रकार रकखो जानी चाहिये कि जिस तारीख 
तक काई आज्ञा पूण होजाने को हो उस तारोख को उस 
आज्ञा की कापी स्वयं सदायक के सन्मुख आजाय + जब वह 
कारपी सनन्‍्मुख आजाय तब सहायक को आज्ञा प्राप्त मनुष्य से 
मालूम करना चाहिये कि उसका घालन किया गया अथवा 
नहीं ओर अपनी इस पूछ ताछ के फल स्वरूप जो. कुछ 
मालूम हा उसकी मेनेजर को उसे सूचना देनी चाहिये ४ 


(८२ ) 
सहायक के डेकक्‍्स को दफ्तर की व्यवस्था 
में पक उपयोगी साधन बनाना 


यदि सहायक के डेक्स में केवक तोौन ही दराज हा तो 
सब स नाचे को व्राज-म वह. ऊन किताबों ओर सूर्चापषतो 
फा रख सकता है जिनको उसके लिये अथवा मेने ज्र के लिये 
रपपक्षत रखनेकी- आवश्यकता पडे, बीच के दराजमे वह स्याही. 
नि, स्पेन, इत्याविक लिखने की आवश्यक चीजे रख सकता 
हैं। सबसे ऊपर के दराज में कागज, कची-चाकू इत्यादि रक्सके 
जासकते हैं। मेज के ऊपर अपूण काय अथात्‌ वे कागज पत्र 
जनका काम दरह। हैं रहने चाहिये | भनेजर से भ अधिक 
सहायक फे सम्बन्ध मे यह आवश्यकता है कि वह मेज पर 
कोई ऐसे कामज़ पत्र न रकखे जिनका बह डसी समय फाम 
न कर रहा हो.। ज्य,ही वह भेनेजर की डेक्स से कागजों का 
पुलन्दा लेकर आवब उन्हे सबसे ऊपर की द्राज भ॑ रख देन 
चाहिये ओर उनंम से एंक ४» निका ते जाकर उसके संभ्यचध 
में जो कुछ करना हो सो करते जाने चाहिये । | 


426 जा कह औ 
पहिले जिन फांइलों ओर जिल्‍्दों था वर्णन किया गया है 
कि हे 


ऊने क (लय दा दराज़ा वाला एक खसनन्‍्दक और रहना जा ह्य 


आम 


'जो मेज के रहा फरना | 


मेज की सतह की साफ रखना 


मेज के ऊपर सहायक को पक टोकरी ही रखनी चाहिये 
जोकि तीन भागों मे विभाजित हो। एक भसाम में तो आनेथादी। 
डाक रहनी चाहिये, इसमें वे कागज होंगे जिम्हे उसने देखा! 
न होगा और जोकि टोकरी में आजाने के पश्चात उससे 


( ८३ ) 


देख जञायंगे | दूखसर भाग में वे कागज़ पत्र रहते हैं जोकि » 
कम्पर्न के अन्द्र अन्य मनुष्यों के निकट भेजे जनेका हो, 
इनको नोकर पहुंचा देगा। तीसरे भाग में वे कागज पत्र 
रकेस जायगे जाके साधारण फाईल मे रक्‍्ख ज्ञान को हरे 
सहायक को अपने डेझक पर एक जिल्द ब्जैर रखनी चाहिए 
इस» वे कागज पत्र रखजान चाहिये जिनपर मेनेजर के 
हस्ताक्षर मात्र कराने की आवश्यकता हो या जो दिनभर में 
एक एक करके आते रहे आअरर मैनेजर के सनन्‍्मख उपस्थित 
होने के योग्य हो | 


इस व्यवस्था के अनुसार काम करने से सहायक अपना 
डेकस भी साफ रख सकेगा ओर अपने मैनेजर का यो। 
मैनेजर छोटी २ घ्योरे की बातों के भार से अपने मस्तिष्क 
को भी बचा सकेगा ओर आवश्यकता हो। पर चाहे जिस 
छो<। वातकेा कागजों द्वारा जाम सी सकेगा। इसके अतिरिक्त 
जो काम जिस दिन मैनेजर के सन्मुख आने को दंगे, वे 
डसी दिन किये भी जा खकेंगे। 


. "३9०३ ७-८ 


३. 
बार कृप्त का । 
अपने माध्तिष्क मर उन कामों का सार मत रहने दे जिम्हे 
कि अधिक सस्ते मिल सकने वाले मनुष्य के मॉस्तष्क पृणे 


कर सकते हो, अपनी शाक्ति को बडे २ कार्यो मे--व्यवस्ताय 
को स्था।पित करने, उसे बढाने, ओर उसको रफक््ित रखने 


में-- व्यय करो। 
$ ७72७) 
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हे रे | 
चत॒थ भाग । 
आहकों को जीत सकने वाले पत्र लिखना । 


“--+्प> २८१ )९८0८ ०००० 


बिक. 
बातों की जानो । 

जिस वस्तु से तुम अपरिचित होते हो उसका वर्णन 
लिखमे म तुम्हे बहुत समय लगता 
.. ज्ञिस वस्तु का तुम्हारे ही मस्तिष्क में स्पष्ट ज्ञान नहीं 
दै उसका किसी दूसरे को ज्ञाम करामे में बहुत परिश्रम 
पड़ता है।... | 

यह सम्भव नहीं है कि तुम चक्करदार बात को स्वर्य न 
समझ सके द्वो परन्तु बडे बड़े शब्दों का प्रयोग करके उसको 
फिसी अन्य भजुष्य की समझादो | मनुष्य फौरन ताड जाते 
हैं कि यह विना स्वयं समझे डी किसी बातकां ओऔरों को 
समझा रहा हैं। 

किसी प्रश्ष की समझ लेना कोई सद्दज्ञ बात नहीं हे । 
प्रक्ष को किसी अन्य मनुष्य को समझा देना ओर भी कठिन 
कात है। इन दोनों कार्यों को एक साथ करने का अ्यत्न 
मत करो । | 

जो वस्तु तुम्हें बेचनी हे अपने मस्तिष्क को डउसो भें 
लगा दो । उसका अध्ययन करो । उसका विश्लेषण करो । 
अपने मस्तिष्क द्वारा उसके अंग प्रत्यंग को टडोछो । 

अपने चित्त को उसी में लमाये रहो जब तक कि तुम्दे 
डसका स्पष्ट ज्ञान न दोजाय | तब उसे दूसरों को बतछाओ । 
परन्तु सब से पद्दिले बातों को स्वयं जानो । 


( ८५ ) 
यबारहवां परिच्छेद । 


पाठकों का ध्यान आकृष्ठ करना 


कल्पना करो कि हम विक्री करा सकने वाले एक पत्र को 
मेज पर रखते है आर फिर अपंन विए>षक भास्तिष्क, रूपी 
सूक्ष्म वीक्षण यंत्र द्वारा उसके अंग प्रत्यग का निरीक्षण 
करते हैं। तो हम उसमें कया पावेंगे ? 


उचित आकार के वाक्य, वुद्धिमत्तापूण बातें मोलिकता 
पूण उपमाएँ; उपयुक्त दृष्टांत, बस इन्हीं सबका खुंद्र 
सेमिश्रण । हम उसमें ओर कुछ नहीं पावेंगे। 


केवल उत्तम भाषा से कुछ कार्य नहीं दोगा कवलछ सुंदर 
सनन्‍्दूर शब्द ही किसी मलुष्य को ग्राहक नहीं बना सकते। 


विक्रेता की बातचीत में जो कुछ होता है वह्दी सब कुछ है 
जिस पत्र में विज्ञापन होगा वह अ:हक को वस्तु खरीदने के 
लिये राजी कर सकता है। बस्तु की विक्री कंरान के: लिये 
लिखा गया पत्र माना विक्रेता के वातालाप की केवल हाड 
मांस सहिंत ही नहीं वरना सर्व प्रतिमा होनी चाहिये । 


. सफ़ब्ता प्राप्त करने वाले विक्रेता को. बातंचीत के 
समान सफलता पाने वाले पत्र में तीन मुख्य अग होते हूं । 


. अथम तो उत्तम पारस्स, प्रेभो मित्र के आगमन के सदर 
हार्दिक मिलन जेसी लेखन शैली, नेत्रो को आकृष्ट करनवाली 
ध्यान को आप्त करने बाली मू.भका | 


तुम जानते हो कि उत्तम प्रारम्भ के ऊपर विक्रेता कीए 
संफलता किस सीमा तक निमर हैं। पत्र की सफछता के 
लिये प्रारम्भ ओर भी अधिक महत्व पूर्ण अंग है-। 


( <6. ) 


दूसरा अंग तके है जो.कि वस्तु के सम्बन्ध में विश्वास 
दिक्काता है, मास्तिष्क को खरीदने के लिये बास्तव भें राजी 
करता,है।...“#.. ला 

क्योंकि केवल उन्तम प्रारम्म, यां ध्यान आक्वच्ट करने 
की: शक्ति, वस्तु को नहीं बिकवा-सकता। कक 

. इस बात की आवद्यकंता है. कि ध्यान- आकृष्ट' अंथवाः 

फ्राक्त करके अपने पदाथे की, अपनी विक्रार्थ बस्तुओं- की 
' डप्रयोगिता पर एकाग्र किया जाय । तुस्दें स्पच्डः और' अखेंडः: 
"नीय तक़ी द्वारा यह समझा: देना चाहिये कि उसे तुमसे 
वस्तु क्‍यों मोल लेनी चाहिये और मोल न छेने से _डसकी 
कया दवानि होगी। पत्र के.दुसरे अग को यह समझा देना दो 
काये होता दै। यंद्द अंग इसलिये तकौत्मक या कारणोत्मक 
होता है। क्‍ न 

पसन्‍्तु यदि ग्राइक आडेर पर हस्ताक्षर नहीं कर देता 
को तुम्हारा सब तके ब्यथे है। एक-बड़ी- कम्पन्री के मैनेजर 
में अपने विक्रेताओं की शिकायत करते हुए कहा था कि. 
'इमारे यहां काफ़ी अच्छा तरह ब त चीत कर संकने वाले 
विक्रेता तो बहुत हैं परन्तु विक्की करा देने वाले वहुते कम हैं, 

'बडुचा तुम्हारे के तके कारण आइक तुम्दारी . बस्तु:का: 
भ्रद्रेसक तो बनज़ाता है परन्तु क्या वह इतना शाक्तिशाली 
होता दे कि उसे वस्तु को खरीदने का निश्चय कर लेने के 
लिय उसे वाध्य कर सके ? कया वह [ तक] उसखे कहलों 
देगा कि' में इसे वस्तु को अभी खरीदूंगा! ? क्‍या वह उससे 
फौरन आड्डर द्ला सकेगा.? द 

यदि एला नहीं कर- सकता तो तुम्हारे पत्र में तीखरे 
आवश्यक अंग को कमी है.। यह अंतिम. अगर है. उचित 
समय पर आहक का ध्यान आडेर के फारम की ओर आहृष्द 


की 


_ करना ओर उसे उसपर इस्वकक्षर करनेके लिये प्रेरित करना। 


( ८७ ) 
साधारण पत्नों में तो दुसरे और तौंसरे अंगों का दीना 
और न होना समान हीं होता है। पाठकों को दूसरे या तीखेरे 
अंग के पढने की कभी नौव॑त हैं। नई आती । साधारण पन्नों 
का प्रारम्भ ही इतना बुरा होता दे कि हम कभी उसके दूखरे 
अग तक पहुंच ही भहीं पते । पहिले अग की निरूइताही ं 
हमारे चित्त को पत्र पढ़ने से विंमुख कर देती है । | 

ः. चास्तव में आडेर के फामे पर दस्तखत होने के मार्म हे 

* शरिप्न डालने वाली कोई अन्य बात पत्रों में इतनी अधिकता 
से नहीं होती है जितनी से कि प्रारम्भ की निक्ृश्ता होती है. 
यदि किसी मसखरे की पहिली ही हंसी, अथवा वक्ता का 
श्रथम वाक्य; अथवा किसी लेखक का प्रथम वाक्य अजुचम 

- दो तो उसके विषय में आरम्भ ही से एक पेलसा बुरा माच 
उत्पन्न होजाता है कि वह अन्त तक पीछा नहीं छोडता। 

+ चाहे किसी पत्र में यह लिखा हो कि जितने मूल्य में 
एक टन कोयला बिकता है उतने में एक टन झुबवर्ण बेचा 
जाता है किन्तु यदि उस पत्र का पारस्म उत्तम न हो तो | 
चह किसी पाठक को खरीदने के लिये राजी नहीं कर सकेगा 
क्यो ? क्योंकि पाठक कुल पत्र को पढना ड्डी न चादैगा इस ! 
लिये उसे मूल्य की इस कमी की बात माल्दम ही नहीं होगी। | 

५. ईंसी प्रकार किसी पुस्तक के प्रथम परिच्छेद की उत्तमता 
अथवा अउत्त्तमता पर ही यह बात अधरूस्बित रहती है 
कि कोई पाठक उसे पढेगा अथवा नहीं । अन्क्षक्वार को अंपनी 
समस्त योग्यता का उपयोग करके प्रथम परिच्छेद में पारंक॑ 
को संतुष्ट करना चाहिये ताकि वद्द आगे पढे। 

यदि कोई विक्रेता आहक का ध्यानं आकृष्ट न क्सू, सके, ' 
यदि उसका प्रारम्भ शक्तिहीन ओर अनाकर्षक हो तो चहद्द 
अँतिम बातें करने में चाहे कितना ही योग्य क्यों .न॒ हो चंद 
स्तन बेल सकेगा । यही बात॑ पत्र के संम्बन्ध में समझनी 
चा 


( ८८ ) 
स्वयं को भल जाना और तुमको 
व्यवसाय में उपयोग करना 


साधारण पत्रों के प्रारम्भ में “हम! को बहुत आधिक्य 
होता है। “हम अमुक असुक वस्तुएं बेचते हें! 'हमारा विचार 
है हमारा इरादा है इत्यादि वाक्‍यों की भरमार रहा करती है 
परन्तु हमर कुछ करते है <ससे तुम्हें क्या अजुरामंहो सकता दे 


हमारें सम्बन्ध की बातों की तुम्हे क्या चिन्ता दो सकती 
है ? तुम्हारे ध्यान तक अपनी पहुंच करने का सब से अच्छा 
ढंग यह है कि तुम्दारे सम्बन्ध में बात की जाय | 


हु] 
५ 


फेरे लिये सबसे अधिक आकृष्ट करने वाली तंथा मुझ में 
अनुराग उत्पन्न करने वार्ल। वस्तु मे ही हूँ। 


इसलिये जो पत्र छेखक पांठक सम्बन्धी बातों के. बजाय 
» निज सम्बन्धी ब्रातों के साथ अपना पत्र प्रारम्भ करता ई 
वह रही कागजों की झोकरी साफ करने वाली लड़को के. 
अतिरिक्त ओर किसी का भी ध्यूम आर नहीं कर सकेगा । 


0 पक हू 


“ डंदाहरण किसी कारखाने का स्वामी मुझको लिखे कि. 
अब दँमारी अपुक वस्तु तेयार होगई है ऑर हम उसे 
संप्ठाई कर संकंते हैं । यद्द' वस्तु ( लैेम्प ) सब केस्‍्पों की 
महारान। दे । 


किंतु इस बाक्‍्य का मेरे व्यय से कोई सरोकार नहीं ्ढ 
डसका. मेरे ऊपरं-कोई प्रभाव नहीं. पडता । वह उन बातों 
का जिनसे मेरा कोई सम्बन्ध नहीं हे चाह जेसा उत्तम 


वर्णन किया करे परन्तु मेरा ध्यान आहृष्ट नहीं कर 
संकेगां । 


( <९ ) 

परन्तु यदि वह लिखता कि ' गेश जलाने बाले महादाय 
ग्राति मास गेंद के अ्रकाश के लिये आवश्यक व्यय से बहुत 
अधिक व्यय करते हों । और इस अधिक व्यय पर भी तुम्ई 
» उतना अच्छा प्रकाश भराप्त नहीं होता जितना के इतना व्यय 
'करते पर होना चाहिये ५ 
«& मैँ तुम्हारे प्रकाश के व्यय को कम कर सकता हं ओर 
और लुम्हें बतेमान की अपेक्षा" अधिक उत्तम अकादश भी 
दे सकता हूँ । और हमारी एक गेश बनेर ( लेस्प विशेष ) 
खरीदने के अतिरिक्त तुम्हें आरम्म में कोई अधिक या 
असाधारण व्यय भी नहीं करना होगा। 

यदि वह ऐसा लिखता तो परिणाम कुछ भार हो होता। 


क्योकि इस बात का मेसे पाकिट के साथ सस्वन्ध हे । यह: 
मुझ पर प्रभाव डाछ सकता है। इस्मे मेरे आर्थिक छाम की 


कास कही गई हैे। आर आंशक छामत्र को अपक्षा आंधक 
आकर्षक ओर प्रभावशाली बात कोई और नही होती | 

में फिर कद्दता हूं-कि मेरे लिये सबसे प्रिय पस्तु में हूं ! 
खुम्हार लिये खबस जधिक अनुराग को वस्तु तुम हा | 


जब कि आकंवेक ओर प्रभावशाली तर्क रूपी बन्दुक 


हमको निशाना बना करहे छोडा ज ती है तो हमें सचेत 


होना ही पडता ह और उधर को ध्यान देना डी होता कै 


या तो हमें हटना होगा या गोली खानी होगी । यःदे पत्र का 
_आरस्म उत्तम होंगा ओर हमे अक्धड कर सकेगा तो हम पत्र 

यढना ही दोगा ओर निश्चय करना ही होगा। चाह हम उस 
के पक्षम निणेय करें चाहे उसके विरुद्ध परन्तु निर्णय हमें 
करना ही होगा । 


परन्तु यदि तुम अपनी पत्र रूपी गोली को ऊपर क 
छोड देंगे अथवा हमारी ओर छोडने के स्थान में किस 


दिश्या में छोडोगे तो हम अपने स्थान से क्‍यों हटगे ? 


जब 


( ९० ). 


सफलता जनक पत्रा का लेखक तुमसे तुझारी ही वस्तुओं 
के सम्वन्ध में बातालाप करता है। वह जानता हे कि तुम 


अपनेही कामों मे इतने लगे हुए हो कि उसके सम्बन्ध की 
वातों को नहीं पढ़ोग। इसीलिए उसके पत्र सफलता 
पा खकते हैं। ह 
... इस बात का ध्यान रकखो कि अचसे तुम जो पत्र लिखों 
उसके प्रथम वाक्य ही में तुम, शब्द आजाय । और उससे 
ज्ागे के वाक्‍्यों में भी दी एक बार जाजञाय । 


॥ ७ के 9 १ #5 कक. न 
: भनुष्यों के मंस्तिष्कों की बनाओ । 
विज्ञापन वाजी करने का एक इड्ढेश यह होता है कि _ 
चिज्ञापत दाता का तक मनुष्याके विवारका एक अश होजाय, 
“ जब काई मंजुष्य समझता हे कि उसे किसी काम कक्ष 
करने के लिये वाध्य किया मा रहा है तो वह हट करके 
अपन स्थान पर जम जाता है। वह वाध्य किय जानेपर अपना 
मत नहों। बदलना चा:ता। अतः उसके सन्सुख सब बातें 

शख दो भोर उसका विचार करने दा | 


तेरहवां पारिच्छेद । 
खरीदने कफ 
खरीदने की इच्छा उत्पन्न करना, 
जा मनुष्य तुझारी वस्तु की ओर आकृष्ट हो गया है, 
जो उसके सम्बन्ध भें ज़िज्ासा प्रकष्ट कर रहा है उससे 


आडर प्राप्त कर रन क़ लये जादू की आवश्यकता नहीं 
होती; केवछ विक्रेता फे शुणो को आवश्यकता होतो हैः 


बहुत्त से मनुष्य (विचार करते दे कि विश्वासोत्पादक तथा 


( ६६ ) 


' आजी कर छेने वाले पत्र .छिखने के लिये फिंसी बडी भारी 
अक्षय बात की आवश्यकता होती है । वे समझते हैं कि पत्रों 
द्वारा आडर पा सकने वाले भनुष्य एक प्रकार के जादुगर 
ड्वोते हें जो दूर बंठे हुए मशुष्यों पर पत्र द्वारय मेस्मरेजम कर 
सेकते हे ओर फिर उसे अपने वश में करक अपनी इच्छालु- 
आार उससे शआडेर प्राप्त कर सकते हैं । 


परन्तु वास्तव में इसमें म॒ तो कोई अंक्षेय बात है और 
'न कोई “इस्य . यह ता बिलकुल साफ बात है | इसमें क्रेवल 
विक्रेता के शुण होते हैं ओर कुछ नहीं । 

यद्यपि यह बांव कई बार कही जाखुकी हे तो भ्री उसके 
महत्व को देखते हुए यहां फ़िर से दुहराई ज्ञाती हे । 


मनुष्य विक्रेता की जिस प्रकार की बात चीत हमे खरी- 
दने के लिये राजी कर लेता है उसी प्रकार की बात चीत 
कागज पर लिपिवड होन पर हमसे आडेर प्राप्त कर सकती 
है। जो दलीले हमारे दिल में वह बात खाफ तौर से जमांदे 
कि अपएक वस्तु ही की हमे आवश्यकता है वही विक्रेता 
मुख में तथा पत्र भें मी सफलता की छुंर्ज। हे । यह दर्ल: 
इस भांति क॑ः होनी चाहिये कि प्रस्तुत वस्तु के विरुद्ध हमारे 
चिंत्त में कोई विवार हो तो उसका अन्त होज|य और उस 
वस्तु सम्बन्धी उदालीनता के स्थान में हमारे चित्त में अ्रनु- 
राग, विश्वास, ओर इच्छा उत्पन्न होजाय | 


दलील इस भांति को हो कि उसके गअत्येक वाक्य को 
पढते हुए हमारे सुख से यह वाक्य स्वतः ही निकल पड़े | 


> क। 


' यह ठीक मालूम होता है ' ऐसा ही हे ' इत्यादि | 


आडेर दिला देने वाली बात दलील होती है दलीले जो 
कि सव बातों को साफ करदे, उचित मालूम हो, और निर्णय 
करा सकती दो | 


(९२ ) 
दलौल को उसकी मुख्य शक्ति 
उैदान करना क्‍ 


अच्छा तो अब इस प्रकार की दल्लीरू का मुख्य अग 
गस्भीरता होती है। गस्भीरता पूवेक लिखी गई बात विश्वास 
उत्पश्न कर सकती है, दलील बेचने की शक्ति को बढ़ा 
देती है, और उसको वास्तविक तथा स्वीकृति योग्य सी बना 
देती है। का क्‍ 

इसके विरुद्ध हास्य का परिणाम उछटा, बिलकुल डछटा 
होता है । यदि कोई दलील हास्य पूर्ण शैली में लिखी जांती 


हैक 


है तो उसकी बेच सकने की शक्ति बहुत कुछ घट जाती है । 

और ऐसा होना एक बिलकुछ स्वाभाविक बात है । 
किसी वस्तु के रिये आडईर देना या उसका मूल्य चुकाना 
इस मजाक की बात नहीं होती । व्यवसाय सम्बन्धी सब 
ब.त; में खरीदना सबसे अधिक गम्भीरता पूण कार्य हे क्‍योंकि 
खरीदने का अर्थ है धन व्यय करना | क्‍ 

मैंने या तुमने दिन दिन भर भारी परिश्रम करके, खून 
को पानी के समान बहा के कुछ घन बचाया है उसे व्यय 
करने का जब समय होगा तो उस समय में अथवा तुम 
डास्य पूण बातों क्रा आनन्द छूट सकने योग्य मानसिक 
अवस्था में नहीं होंग । पेसी बातें इमें खरीदने को प्रेरित 
नहीं कर सकेंगी । 

क्योंकि जिस मजृष्य को कुछ खरीदना होता है वह उस 
समय उतना है। गस्भीर बन जाता है जितना कि खरीदने का 
मम गस्भोरता पूर्ण होता है । यद्वे तुम उस तक पहुंचना 
चाहा, उसके मन पर प्रभाव डाढूना चाहो, उसको अपने 
पद्म मे करना चाहों तो जिस प्रकर को मानसिक अवस्था 


( ९३ ) 


भे यह हो उसके अजुसार दी उससे बातें करो। वह मम्भीर 
हो तो;उसके साथ उतनी ही गस्भीरता पूर्वक तक करो 
जितनी गम्भीरता पूर्वक वह स्वये विचार करता दै। 


इसे आंकड़ों द्वारा भमली भांति समझादो कि उसे जो 


व्यय करना होगा उसके बंदले में उससे अधिक का छाम 
हो जायगसा | 

परन्तु केवल ग़म्भीरता से ही आउंर नहीं मिल सकते । 
यदि तुम्हारे पत्र में मजबूत दलीलें दें तो इतने दे से बस्तुओं 
का दिक जाना निश्चय नहीं है । 

यदि क्िस्टी के ठोपों के सम्बन्ध में लिखा जाय कि 
यूरोप के राजे महाराज तक डनका व्यवद्दार करते दे तो 
यह बात उनकी उत्तमता तथा खझुन्द्रता के सम्बन्ध मे 
अखण्डनीय तकी हो सकता है। परन्तु यदे मेने निश्चय कर 
डिया है कि में टोप के लिये एक गिन्नी से अध्यक व्यूय कर 
सकने की सामर्थ्य नहीं रखता तो उत्तमता तथा झुन्द्रता 
की दलीलें मुझे खरीदने को राजी नर्दीं कर सकतीं क्याकि 
उन ठोपों का मूल्य दो गिन्नी प्रति टोप होता है । 

इसी भांति यदि कोई किसी साबुन की प्रशंसा में भारी 


&*९. फेर, 


से भारी दलीके दे और साबुन अत्युत्तम भी हो परन्तु जिस 


काम के लिये मुझे साबुन की आवश्यकता है उसके लिये 
मुझे इतना व्यय करना उचित न जान पडे जितना पके इस 
अंत्युत्तम साबुन का मूल्य हो तो ये दलील मुझे खरीदने को 
तयार नहीं कर सकेगी। 

7९. 


8. लक 
पाकट से सम्बन्ध रखने वाली दलाल । 

वह दलील चीजों को बिकवा सकती कै जिसका उस 
मजुब्य की आवश्यकताओं से सम्बन्ध है जिसको कि तुम 


पत्र लिख रदे दो, जो उन इकाओं का निराकरण कर सकती 


बम 
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हो ज्पे कि जुम्हांस बस्लु के सम्बन्ध में तुम्हारे बच को कटे 
बाले क़े चित्त में उपस्थित हों, ओर जो कि पकेसी जी 
अवश्यक्ता की पूर्ति का संतोषजनक मार्ग दर्शित करे हि 
पूर्ण करने की उस्तेइच्छा हो।. .... .. | 4 
यदि मेरा बिचाए हेत कि दो मिन्नी के मूल्य चाल पकिस्टी 
का टोप मेरी आर्थिक हैसियत से कहीं अधिक है की यह 
प्रमाजित करना विज्ञापन दाता के हाथ में है कि मेश मित- 
अैय्यता विषयक, कियार अमंपूंणे हे। वह सुझे समझा ख़कता 
है कि ' कीमती रन्तु चलाऊ कच्तु ही में मितव्यथता रहती 
दै। ! यह प्रमाणित हो जाने पर कि किस्टी टोप एक २ गिल 
के खाधारण टोपों से कई सुना अधिक टिकाऊ होता है 
में एक गिन्नी अधिक व्यय कर दूंगा, तब तुझारी दलीऊ ठीक 
निशाने पर बैठेमी ओर तहारे तथा विक्री के बीच में जो 
विप्न है उसे नश कर देगी।.... क्‍ 
कु 


इस बात को दूसरे शब्दी में इस भांति कह सकते हैं, 
जो मजुष्य सफलता पा सकने वाले पत्र लिखना चाहता हे 
उसे अपने कारखाने से जानी जाखकने योग्य बातों के अति- 
रिक्त और भी बहुत कुछ जानने की आवश्यकता है। डसे 


&+ “कह, 


जिस गाहक को पत्र लिखना हैं उसकी मानासिक अवस्था का 


सब से पद्विले तो उसे  गम्भार द्ोना चाहिए नहीं तो 
उसकी बातों पर केई गरभीरता के साथ विचार नहीं करेगा 
इसके पश्चात उस्रकी बातें स्पष्ट और ठीक निशाने : पर 
छमनेवाली होनी चाहये ताक वे पत्र पहने वाले के हृदय 
अर अभाव डाल सके और उसे विश्वास करा खकें। 
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इन-सक कतरे पर. विचार करके पत्र का छितीश- अग 
| दलील | लिखने का सिद्धांत यह कहा जा सकता. है ? फ 
में अपने अथवा अपनी वस्तु के सम्बन्ध में एक थी शब्द 
लिखने.के. पूरे, आहक के संबंध में विचार करो | 
: थोड़ीदेर के'लिये आ्राहक की आंखों से-अपन पत्रको देखो- 
अपनी वस्तु सम्बन्धी प्रत्यक बात ही का वर्णन मत 
करो परन्तु उसके सम्बन्ध में'जितनी शेकाएँ हो सकती हों 
डत खब का भी पहिले ही से"निराकरण करदो.। उससे होने 
काले प्रत्येक ल्ाम हो-का जिक्र मत करो बरन उसस हो 
खकने की जितनी ह/नियों की आशंका हो. उन सबका भी 
उत्तर: देझी कि कोई बात ऐसी न रह जाय जो आइक को: 
वस्तु खरीदने सेः रोके 4. * 

जिन बातों के काश्ण पत्र पढने वात्य तुम्हारी वस्तु के 
सम्बन्ध में उदासीन रह सकता दे उन सबका इसर प्रकार 
उत्तर दो कि उसे उसके सम्बन्ध में अबुराग उत्पन्न दोजाय । 

सब शेकांओं ओर विरुद्ध बातों. का उत्तर देकर अपनी 
सब याते उत्साह और सचाई के साथ कहो ।. वाक ग्रःहक 
की उदं्सान्रता और संशय संब क फूर दोजांय । े 
... इन बातों का. ध्यान रक्खोगे तो थोंडे ही. दिनों. में आईसें. 
की संख्या में. इतनी बृद्धि होगी. कि डाकखाने बलों को 
तुम्द्वारे दी' लिये [ब्रशेष पोष्ठमन बढ़ाना होगा ।. 


सुश्रंखल्ा या सुब्यवस्था । 


वशुथा; सब प्रकार की सुव्यवस्था # कैसी .खुदियां, शाक्ति: 
और मितव्ययता रहती दे। व 
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इस बांत का ज्ञान होना कि हम कहां हैं, कहां जारदे ह 
और कहां जाना चाहते हैं सुब्यवंस्था का होना हे । अपने 
बचन आर अपनी प्रतिज्ञाएं पूण करना; सब आवश्यक चौजे 
सदा तैयार रखना; अपने समस्त साधन, उपकरण ओर 
शक्तियां अपने द्वाथ में प्रस्तुत रखना यद्द सब केवल 
खुव्यवस्था ही हे । क्‍ प 

अपनी आदतों को, अपने प्रयासों को, अपनी इच्छाओं 
को नियम वद्ध करना; अपने जीवन को नियमित बनाना; 
अपने समय को:विभाजित करना; अपने कतेव्यों का मान 
चित्र तेयार रखना; अपनी पूंजी, शक्ति, योग्यता तथा अपने 
अवसरों का उचित उपयोग करना, ओर इन सब कामों को 
राभ् सहित करना सुब्यवस्था का अर्थ समझना दे। 


. चोदहवां परिच्छेद ॥ |... 
पत्र का अन्तः आइर की प्राप्ति । 

ऋंब और किंस प्रकार समाप्त करनां चाहिये इस बात 
को जान- एक बडा हुनर है, उदाहरणतः ऐसे विक्रेता होते दे 
को बाते करते करते आहक को आडेर देने के निकट छेआतसे 
हैं किन्तु फिर बाते करते द्वी चले ज.ते है यहां तक कि आहक 
आईर देने से फिर दूर निंकल जाता है । चद नह जानता 
कि बातचीत का अन्त किस प्रकार करे. | कदाचित वह्द 
आहक को विद्वास भी दिला सकता है | वह तक कर सकता 
है, आहक रे अपनी वस्तु विषयक, अलुराग उत्पन्न कर सकता 
है, ओर उख पर प्रभाव भी डाल सकता है । परन्तु उसके 
चित्त पर इस प्रकार प्रभाव डाल चुहने के पश्चात्‌ वह उस 
प्रभाव को वास्तत्रिक व्यवसाय ( खरोद्‌ ) में पारेणतः 
नहीं कर सकता | 305 अप 2 2) 
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प्रत्यक कार्य का अन्तिम अग निणय करने दाला और 
अत्यन्त महत्वपूर्ण होता है। कुश्ती रूडने बाका अपने शति- 
इन्द्दी पर ऐसा आतिम वार करना चाहता है कि वह घचरा- 
शायी होजाय। उपन्यास लेखक अन्तिम परिच्छेद को ऐसा 
उत्तम बनाना चाहता है कि उपन्यास समाप्त करते समय 
पाठक के चित्त में उत्तम विचार ( पुस्तक के सस्वन्ध में ) 
रहे। नाटक छिखने वाल अतिम अंक को हीं मुख्य अक 
बनाता है, ओर पहिले के अक तो उसके केवल सहायक 
स्वरूप रहते हैं आतिम अक के लिये कथा तेयार करते दें । 
परन्तु अधिकांश पत्र लेखक इतना तक नहीं जानते कि 
जत्तम पत्र के लिये उत्तम अत होना एक आवश्यक अंग दे। 
विक्रेता आहक के सम्पर्क में आने के समय ही से प्रारम्भ ही 
से यह जान जाता है कि उसके वातालाप का सबसे अधिक 
महत्वपूर्ण अग उसका अन्तिम भाग होता दे । परन्तु आधि 
 काँशो व्यवसाय विषयक पत्र बिना अन्त की ओर अधिक 
ध्यान दिये दी यो ही समाप्त कर दिये जाते हैं । 


और फिर अन्तिम भाय से भी आगे इस प्रकार के अर्थ 
शुन्यं वाक्य जोड दिये जाते हे जैसे ' आपसे फिर पतञ्न पाने 
की आशा है ' पूवे कृपाओं के हेतु आपकों धन्यवाद । 
इत्यादि इत्यादि । 


उत्तम प्रारम्भ निकृष्ट अन्त । 


साधारण हमारे निकट व्यवंसाय विषयक पत्र ऐेसे आया 
करते ६ कि उनमे बलवान ओर प्रभावशाली दर्लीले भी हो । 
उसका मुख्य अंग उत्तम भी हो ते भी वे हमसे आडेर नहीं 
दिला सकते। वे हमारा ध्यान आरृष्ट कर छेते है, विज्ञप् 
चस्तुआ को प्राप्ति की इच्छा उत्पन्न कर दूते है परन्तु किसी 
न किसी कारण से हमारे चित्त में एसा भाव बना रद्द जाता 


(९८३ , 


है कि एक दिव या सप्ताह: और ठहर जाने. में कोई हानि 
नहीं हे | धन की कुछ ओर प्राधि होजाने पर अथवा. बस्तु 
का कुछू मूल्य घट जाने पर उसे खरीदने में अधिक सुविधा 
रहेगी । ओश फिर एक. दिन अथवा खाह के पश्चात हम 
उक्त वस्तु के लिये पंहिंले पत्र लिखने बाले व्यवसायी के 
किसी एसे प्रतिदन्दी को आंडेर देदेत है जो कि. ठीक समय 
पर आपहुचता हे अर्थवा अपना पन्न पहुंचा देता हे और 
हैडांचित रूप से प्रभाव डालता ह । ' 
इस असफलता का कारण यह.हुआ कि उपयुक्त पत्र 
में बलवान और प्रशावशाली अन्त का अभाव था। किसी 
एसी बात या दलील की कभी थी जो हमें यंद समझा देती 
कि अभी फोरन आडर देने की आवश्यकता है।! . . 


सफलताज्ञनक अन्त के दो भाग द्ोते है पहिले भाग में 
तो पूरे की समस्त दलीलो का सासंद्ा डुहरा दिया जाता है 
और.इन इलीछो में कही गई बातो के अनुखार काय करने 
के लाभ ओर न करने की हानियां स्प्रष्ट करदी जाती हैं.। 

इस भागमे यह बात बततलाई जाती है कि हमे कितनी 
बडी: बस्तु मेलेगी ओर उसके लिय हृम्म-वकेतना कम सूल्य 
देना होगा + ओर इस प्रकार बतलाई. जाती है कि वस्तु के 
मुकाविले मे घ्ल्य बहुतही छोटी वस्तु दिखलाई देने रुगती है 

इस भाग से हमखे कहा जाता है कि खोचो तो क्‍या 
मिल रहा है अप्तुक वस्तु ओर अमुक घस्तु ओर अंम्ुक वस्तु 
और. केवल इतसे मूल्य से । ओर ये वस्तुएं तुझाशे व्यवसाथके 
लिये कितनी लछाभ्नदायक है। .... 

उनसे तुहारे छाम में कितनी ब्राद्धि होज्ञायगी । ओर कोई 
आशेका की बात नहीं है । यदि तुम वस्तु से असतुष्ठ हो तो 
अपना समस्त मूल्य वापिस पासकते हो।तो फिर आ्ाडर 
देने में एक सेकिन्ड की भी देर क्या करते हो । 


(९९ ) 


.. परन्तु इस अन्तिम तंके के पद्चात भी; जब कि चस्त 
इतनी बडी-दीखने लगती हे ओर उसका मूल्य इतना.-कम 
मालूम हाने केगता हे उसके अनन्तर भी, यह प्रश्न रह जाता 
हं के आहक से आडर फिस प्रकार लिंखाया जाय | .-- 


जिस समय कि आहक की इच्छा उच्चेतम सोपान .पर 
चढी हुईं हो मनोधिज्ञान की दृष्टि से वही समय आहर्क- को 
निणय करने के हेतु पेरित करने के लछिय सवीक्तम होंतां है । 
यदि ग्राहक द्वारा निणय करने अंथवां आडेर देने का काये 
आगे के लिये -हडस्‍या ज्ञाता हे तो पत्र द्वारा आडर जात 
"करने का यत्न करन-वार्ली को बहुँत हा।नि होजाती है। क्या 
कि आगे हटाने का परिणाम पुँनर्विचार होती है, पुनारविचार 
' का परिणाम अनिद्चय होता है. ओर अनिर्चय को परिणाम 
आडेर देने के काये को फिर आगे के लिये ठालना हीोंता हे 
समस्त पत्र का जो ऊँत्तम फंल होतां है डस का एक निकृष्ट 
अन्त द्वारा सर्वनारश किया जासकता हे | 


ते के दूसरे भाग का जिस सिद्धान्त का पालने, करके 
संफेलता जनक बनाया जसकता है वह अत्यन्त सरल परन्तु 
आवश्यक हैं | वह यहें हू [के श्राहक के सन्‍्म्ुंख कोई एसी 
बात रकखो कि उसे यह प्रतात होने लूगे कि कैल की अपेक्षा 


के के. फेनआ 


आज आहडेर दने में आधिक लाभ है। 


आहक का जिलम्ब स हनिवाना 
हा,न॑ समझाना 


. अच्छा तो आज ही आडेर देने में क्या अधिक छाप हों 
सकता है ! नकद मूल्य पर कमीशन, खरीद की (विशेष भात्रा 
पर विशेष उपहार, अथवां कोई अन्य विशेष रिथायत जा 


७. के. 


थाडे ही संयम के लिये हो । ऐसा विशेष लाभ भी द्खिलाया 


(१७० ) 


... जा सकता है जिसमें व्यवसायी को कुछ व्यय न सहना पड़े। 
 फैवलछ किसी दुौल ही से काम निकरू जाय। उदाहरणतः 
- जद तक थाहके वस्तु न खरादर तब तक नित्य व्यथ कछ 
* सहन करना अथवा किसी लाभ से बंचित रहना दलील का 
आधार बनाया जासकता है। परन्तु तत्काल आडर देने में 
“कुछ भा लाभ बतलाओ वह एसा होना चाहिये कि वास्तविक 
- . ज्ञात हो, यह न प्रतात हो कि तुम अपने राम के लिये अपनी 
. अस्तु बंचने के लिये व्यथ बात बढा रहे हो 


यांद वस्तु धन, समय अथवा पंरिश्रेम भें किसी प्रकार 
का बचत कराने वाली हो तो बिना उपहार या कभीशन का 


या कोई अन्य छालच दिये ही पन्न का उत्तमता पूवेक अन्द 
किया जा सकता है | 


उदाहरुणतः नेशनल कंश रजिष्टर कम्पनी घन की बचत 
« ऊन ताक अपय रांजेस्टर के सम्बन्ध में ( पत्र के अन्त : 
_. में लिखती हैं )। 
जिस वस्तु से कल तुम्हारे धन की बचत होंगी उससे 
:* आज भी होगी । इसलिये रजिस्टर जितना शीघ्र खरीदा 
जायगा धन का बचत उतनी ही अधिक होंगी । देर करने में 
. ऊँछ लाभ नहीं हैं। अतः आज ही आडर देदों। ” और इस 
- त्तक का फल सफलता ही होता है। रे 
दूखरे शब्दों में यह कहा जा सकता है कि पत्र के उत्तम 

अन्त का उद्देश्य यह होता हैं कि ग्राहक तत्काल आडेर लिखे 

और सब से पहिली डाक से उसे रवाना करदे । आडेर 
लिखने के काम को आगे के लिये टाछने की आहकों की 
आदत होती है जिससे व्यवसाइयों को बहुत ह/नि पहुचती 
है! उत्तम अन्त उसका नाश कर देता है, तुम्हारी बिक्री की 

गांति को ठ्ुततर बनाता है ओर तुम्हारे लाभ को बढाता है । 
_- »: जितनी ही शीघ्र तुम अन्त की उत्तमता की ओर ध्यान 
: देना प्रारस्भ करोगे उतना ही तुम्हें अधिक छाम होगा। 


्् 


(१०१ ) 
विचारों का कारखाना । 


द | के कल. हर कप 
तुम्हारे कार्यों का मूल्य तुम्हारे विचारों के महत्व के 
अनुसार होता है । तुम्हारे विचार सोचने के परिणास 


होते हैं। 
४: बहुधा मनुष्य यह समझा करते है कि “ विचार स्वये 


यो ही उठ आते हैं ' परन्तु उनका ऐसा समझना भूल हैं । 
भले ही ऐसा ज्ञात होदा हो कि विचार क्षण भर म॑ उठ आते 
हैं परन्‍त वास्तव में वे घेटों सोचने के परिणाम होते हैं । 


प्रकृति का यह अखण्डनीय नियम हैं कि बिना सोचे 
विचार नहीं उठते |... ह॒ 
- यदि तुम अपने व्यवंसाय में व्यवस्था (ढंग) रखना 
चाहो तो विचार करो | व्यवस्था ही वह आधार है जिस पर 
तुम्हारे व्यवसाथ की इमारत खड़ा होती है । समय, शक्ति 
तथा घन का यथाशकय कम अपव्यय करने तथा अधिक से 
अधिक सफलता प्राप्त करने का केवछ एक ही ढंग है किसी 


व्यवस्था के अनुसार कार्य करना'। इसालये विचार करो। 


नया अं ---+++++- 
पन्द्रहवां परिच्छेद । 
निर्जीव पत्र लेखक । 


कुछ मनुष्य अपने भावा और मनोविकारों को बोलते 
समय तथा लिखते समय भी पूर्णतः शु्र रख सकते है । 
नाटक में खेलने वाले अपने हृदय के वास्तविक भाव को युप्त 
रखकर खेल की आवश्यकता अनुसार हे, शोक आदिक 
चाहे जो बन/बंठी भाव भकंट करें सकते हैं । इसी भांति 
चित्रकार के लिये अपना मनोभाव बदक डालना इतना सहज : 
काम होता है जितना कि किसी मनुष्य के लिये अप्रना वस्त्र 
बदल डालना हाता है । “ +* “८ 


(१०२) 


परन्तु व्यवसाय के संसार में ऐसे मनुष्य बहुत कम होते 
। साधारणतः बरोमीटर ( हवा का दवाब नापने चाले ) यंत्र 
के समात हमारे पत्र भी ओर हमारी बोली भी हमारे आन्त- 


_रक भावा के $छ न कुछ अजलुरूप हो हो ज्ञात है | 


जब हमारा चित्त ठीक होता है तो हम लिखते. भी ठीक 
. है। जिस समय हमारे हृदय में आश्या का संचार होता हे तो 
हमारा आशा हमारे लिखें हुए पत्रो में भी प्रतिविम्बित- हों! - 
जाती हं। उस समय हम जो पत्र लिखते है वह शिष्षापू०, 
ओर आशापूर्ण होता है। उस समय यदि हमसे किसी अजु- 
चित रियायत की कोइ आहक प्रार्थना करता है तो हम रूखे- 
पन्र के साथ नाहीं नहीं करते | हम वास्तविक रूखी बात को 
भाषा रुपी शक्कर में मिला देते हैं । हम उत्तर में हृढता: 
सहित ' नहीं ! कहते हैं परन्तु शिष्तता के खाथ और शिंष्टता 
अस्वीकृति सूचक पत्र को भी बुरा न' मालूम पड़ने. चाला 
बना देती हे । 


पे 


ए 


परन्तु हमारा चित्त .सदा प्रसन्न अथवा आशापूर्ण ही 

नहीं होता । जिस समय हम थंके मांदे या निराशापूर्ण होते 
' है, जब कि बाते हमारी इच्छा के प्रतिकूल होती हो, या 
जब कि रोष उत्पन्न करने वाली ब्ाताने निरन्तर हमारे 
हृदय में चोट करते करते हमार मिज्ञाज को बिगाड़ रकखा 
हो-उस समय शिक्षता की रीति का, सभ्यता के हब्द्‌ का; 
नरमीपूर्ण च्यवह्मार का अवलमस्बन करना बडा कठिन - 
ज्ञात होता है । हमारे हृदय में अन्दर उस समय कट॒ता 
होती है । फिर हम अपने पत्र में अथवा अपनी बोली में 
म्धुरता कहां से छा सकते है ? 


हा 


(१०३) : 

'इसी कारण यह एक अत्यन्त कठिन बात है कि अपने 
पत्र व्यंबह(।र के लिये एक ऊंचा आदशे स्थ-पित किया जाय 
और अपना प्रत्येक पत्र उक्त आदश के अनुकूल रक्‍खा जाय 
जिस प्रकार ऋतु के परिवततन के साथ शीत अथवा उचष्णता 
का मात्रा मे अन्तर पड जाना निरुचय है उसी भांति हमारे . 
जावा के तथा हमाशे मानसिक अवस्था के परिवतेन के साथ 
साथ हमारे पत्रों की शेली का बदल ज्ञाना भो निरुचय हें । 
ओर बडी २ कस्पनियों में छु्के भी बहुत से रहते है जिंन 
खबके मनोभाव फ़िर्स, समय एक समान नहीं दो सकते। 
अतः यह कोई आइयय की वात नहीं ह कि बहुत ही कम 
कुंस्पनियों के सब पतन्न नित्य एक समान रहते है । 


अब तनिक कट्पना करे कि हमारे ब्यवसाय के अथवा 


'हमार। चसस्‍्तुओं के सम्बन्ध में, हमार! रात, नात इमानदार 


इत्यादि के विषय मं हमने वित्तकी प्रसन्न ओर स्वस्थ अवस्था 
मे ज्ञो उत्तम बाते कही है, जे उत्कृष्ठ वाक्य लिखे है बह 


हमारे निकट उपस्थित हैं ताके हम सुसमय में भी तथा 


कुसमय में भी उनका डपफ्योग कर संके। 


ओर यह भी कव्पना करलो कि यह संग्रह ऐसी उत्तमता 
पूवेक चर्भीकरण तथा विभाजित किया डुआ रखा है कि 
आवश्यकता पंडंने पर हम्न किसी भी वाक्य को तत्काल ही 


कते है । 
ढूंढ निकाल सकते हैं। 


' श्रब यदि तुम्हारे यहां ऐसी व्यवस्था हो तो क्‍या तुम 
उसकी उपयोगिता का मूल्य सेकडी सहल्लो रुपया मे भौ 
निश्चित कर सकागे ? जिस व्यवस्था को सहायता से खदा 
उत्तम पत्र लिख जासकते हो उसकी छउपयागेता का मुल्य 
कान निश्चय कर सकता हे ? जे 
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केवल इस पारच्छेद फ्रों पढने का कष्ट उठा कर तुम 
इस व्यवस्था को. प्राप्त कर सकते हो | वह तुझारी पहुंच 
के अन्द्र हे! 


प्रत्येक व्यवसायिक कम्पनी के सम्बन्ध में कुछ व्यवसाय 
विषयक प्रश्न ऐसे होते हैं. कि वे प्रति दिन अनेकों बार पूछे 
जाते हैं, कुछ प्रकार के पश्म ऐसे होत हैं कि उनके उत्तर देने 
का ढंग प्रायः समान ही होता छै। कई प्रकार के आहक सूल्य 
चुकान भें सुस्त ऐसे होते है कि उन सबके लिये प्रायः एंक 
ही ढंग से पत्र लिखना होता है। प्रत्येक बडी कम्पनी नित्य 
सेकडों पत्र ऐंल लिखती है जिनका प्राराभ्मिक भाग एक ही 
सा होता है ओर उनमे से बहुतों में तो आदि से अन्त तक 
पक ही प्रकारं की सूचना दीजाती है | अपने पत्रों का परस्पर 
मिलान करे तो देख सकोगे कि उनमें कितना अधिक 
साइइय रहता है। तो फिर उनमे से प्रत्येक के लिये पृ्थंक २ 
समय व्यतीत करने की क्या आवश्यकता है ? एक सर्वोत्तम 
पत्र क्यो न पसन्द करलो भोौर प्रत्येक को उसीके अनुरूप 
बनालो | . दर 


इस व्यवस्था के अनुसार लिखे गये अधिकांश पत्रो 

एक दोष हो जाता है। उनमे निर्जीवचता सी आज़ाती है। -वे 
मनुष्य के वजाय यंत्र के लिख हुए प्रतीत होते हैं । जब कोई 
लेखक नित्य लिखायी जाने वाली बातां को स्थायी स्वरूप 
अदान करने वेठता है तो . उसका सहज स्वाभाविक निजी 
ढंग तो लोप होजाता है ओर फोरंन उसका ढंग नियमवद्ध 
और किसी रीति का पराधीन जैसा बन जाता है।.परन्तु इस 
दोष से मुक्त रहने का ढंग इसी परिच्छेद में आगे चल- कर 
वार्णित कर दिया गया है | 
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समस्त पत्र व्यवहार के लिये छपे हुए पत्री का व्यवहार 
कर सकना सस्मंव नहीं है । क्योंकि हमको थोड़े ही अज्ञभव 
_ से ज्ञात हो जायगा कि छपा हुआ कोई फारम इतना साथा- 
. रण तथा विस्त॒त नहीं हो सकता कि बहुत अधिक पत्रांके 
उत्तर प्रदान करने में व्यवहार किया जासके। प्रायः प्रत्येक 
मलुष्य कोई विशेष बात भी पूछेगा जिसका उत्तर छपे हुए 
फारम मे नहीं होगा और छपे हुए पत्रा में कोई रूम्बी बात 
और जोडना बडा कठिन कार्य हुआ करता है 

परन्तु यदि छपे हुए फारम न हो बरन हम से जितने घइन 
हमारे व्यवसाथ के सम्बन्ध में साघधारणत : पूछे जा सकते हो 
उन सब के उत्तरों का एक पूर्णसेग्रह तैयार कर के रख लिया 
 ज्ञाय तो फिर यह बहुत सहज काम रह जायगा कि जिस 
. पत्र प्रेषक को जिन जिन परइनों के उत्तर देने हो! उन उनके 
उत्तर संग्रह में स निकाल लिये ज्ञाय ,फिर बुद्धिमानी के साथ 
: घत्र में इकट्ठे कर दिये जांय और डाक द्वारा रवाना कर 

दिये जांय । 


व्यवस्था को पारामत करना 


अच्छा तो इस प्रकार की व्यवस्था करने के लिये सब ख 
चघथम काय तो यह होना चाहिये कि किन किन पररनों के 
. छत्तर्ों का संग्रह करने की आवश्यक्ता हें--इस बात का 
. निर्णय किया जाय । कोई मनुष्य यह निर्णय केवछ अपने चित्त 
 मैंडन प्रदनों को दुहरा कर जो कि उससे बहुधा पूछे जाते 
हैं नहीं कर सकता | क्योंकि वास्तव में बात यह है कि कोई 
मनुष्य इस बातकों ठीक तार से नहीं समझता के वह ॥के« 
. तनी बाले वार ९ फिर से लिखवाया करता है। जब इस 
. चुस्तक का लेखक ( में ) इस व्यवस्था का प्राःस्म करने 
लगा तो उसे इस विषय भे सन्देह था कि यह व्यवस्था 
. इतना परिश्रम किये जाने योग्य बस्तु हैं अथवा नहीं। मेरा 
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विज्ञार था कि जितने पूछ ताछ के पत्र मेरे 'निर्केश आया 
करते हैं वे अधिकांश 'असाधांरण' श्रेणी के होते हैं और 
उनका उच्तर विशेष रूप. से तैयार करने की आवश्ंयंकता 
हे | परन्तु जब अन्त मे मेने अपने पत्र व्यवहार का विश्ेषण 
किया, उसका पराक्षा का तो. मुँझें मालूम हुआ कि. प्रायः 
किसी भी पत्र में ऐसी काई बात नहीं पूंछी जाती जो और 
मां अनेक पेंच से न पूछी गईं हो अंथंवा पूछी न जोती हो । 
आर आज अधिक महत्वेपू्ण पंचों ओर अपने निजञ्ञी पत्रों के 
अतिरिक्त अपने शेष समस्त पत्रों को जिनकी दैनिक संख्या 
कोई ७५ होती हे में इस नवीन व्यवस्था की सहायता ही 
से लिखवाता हूं । द ह 


हां तो किन किने प्रइनों के उत्तर रखेनें की आवश्यकता 
€ | यह जान सकने का ढंग यह हे के कोइ दो सप्ताह तक 
अपने यहां आन वाले प्रत्येक॑ पत्र कीं कौले कागज द्वारा 
एक आर आंधक काोपी करालनी चाहिये | तुम्हारे यहां 
साधारणतः आने बारे पत्रा की प्रीयः प्रत्यक प्रकार क एक 
एक दा दा पत्र ता कमर से कंमे इस संमंय में (दी सप्ताह मे ) 
इकद्ठ है। हा जायंग । 

. इन कापियों को पढ़ जाने के लिये किसी दिन अर््ध 
दिवस नियत कर देना चाहिये, पहिले इने पंची का साधारण 
वर्गोंकरण करा जैसे पूछ वाछ कंरनमें वाल सब प्रकार के 
पत्रों को एक स्थान अं इकट्ठा करो, किसी भी भांति की 
शिकायत करंने दाले सब पंत्री की दंसरे स्थान में रकखो, 
समस्त साधारण पंचो को एक तीसरे स्थान भे रक्‍खो 
इत्याद । अब इनका ओर अधिक वर्गीकश्ण करो । निम्न- 
पलेखित उपभाग बनाये जासकते हैं; बिक्री विषयक पंत 
व्यचहार, सूल्य पूछने बारे पत्र, (नेयम पूछने वाले पन्ना, 
सूल्य म्॒ डाक महसूल साम्मलिंत होने अथवा न होने. के 


६ 
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विषय"में प्रइन करने वाले पत्रादिक, यह पूछने वाले पत्र कि. 
कया वस्तु के नापसन्द होने पर हम उसे वापिस लेलेगे, 
इत्यादि इत्यादि । अब सब पत्नों को उनके वाक्यों के अनुसार 
भिन्न भिन्न भागों में काठ डालो और प्रत्येक कटे हुए वाक्य 
को वर्गीकरणं के अजुखार उसके उचित स्थान पर रखदो ॥ 
एक डपजाति के वाक्यों का एक पुलन्दाबनालों । _ 
..._ ईन चुलन्दों पर दृष्ठटिपात करके यह जानना सहज- हो 
जायगा-क किन्न किन प्रकार के पंइनों के उत्तर बहुधा लिंखने 
होते है। फिर इस प्रद्ननों के उत्तर तेयारः करो । ओर इसे 
' छत्तरतें को अध्यत्तम और नियत आदरशे. तक की उंचाई. के 
बनालों | ज़ब उत्तरों का संग्नह पूण होज़ाय तो उन्हे एक. 
पुस्तक में रखवादों ओर उन पर नम्बर डालदों । अ्ब्नों की 
पथक खची रहेगी । अब जब हम “किसी. पत्र, का ; उत्तर 
लिखाना चाहंगे तो हम केवछ अपने टाइपिस्ट को उन 
बाक्यों की संख्या बतला देगे जो कि उत्तर में लिखे जांयगे । 


अब संग्रह रंखने के ढंग को देखो । एक रजिस्टर लो ॥ 
डसके प्रथम पृष्ठ पर कोई एक शीषक उदाहरणतः घ्रारस्ध 
लिखलो । ओर फिर इस पच्ठं पर थे सब वाक्य लिखलो 
अथवा गोद से चिपकालो जो कि तुमने पत्र के प्रारस्म में 
लिखने के लिये कभी लिखे हो ओर जो काफी उत्तमता के 
'हो। इन वाक्यों के साथ इस प्रकार नरझबरं झलदोी १-१६ 
१-२३ १-३३ १८०७; १०७५३ १-६; इत्यादि | इनमें से पहिलो 
संख्या तो पृष्ठ क्री सख्या प्रकट करती है ओर दूसरी संख्या 
इस भाग के वाक्या को ऋमः: सख्या | पुरुतक ( राज़ेस्टर ) 
का खसूचा म॑ लेखला क पृथम पूछ पर  झारस्सेथ शाप्रक 
सम्बन्धी वाक्य है. । अथवा पृथक- खूची न. बनाओ .सो 
रजिए्टर के एृष्ठा को ऊपर से इस अकार कादका कि समस्त 
प्रीषेक दि्खलाई देने लगे | जिस पृष्ठ पर जाकर प्रारम्भ 
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शीषेक समाप्त होजाय उससे आगे के किसी पृछठ पर कोई 
दूसरा शीर्षक जेसे ' मूल्य ” रखदों ओर उस सम्बन्ध के 
वाक्या को शांषक के नाच नम्बर डालते. हुए इकट्ठा करदों। 
इस बात का ध्यान रक्‍खो कि प्रत्येक वाकंय की पच्च संख्या 
'आ ओर अपनी क्रम संख्या भी लिख दी जाय । उदाहरणंतः 
थाद्‌ काईं वाक्य आठब पृष्ठ पर तीसरे नम्धर पर हो तो उस 
का सख्यय ८-३ लिखी जायगी जब तुम यह संख्या अपने 
; टइपिंस्ट को बतला दोगे तो फिर उसे इस वाक्य को पाने 
में कुछ प्रयास नहीं करना होगा । ' 


पत्रों के उत्तर लिखाते समय इस रजिस्टर को अंपने 
सन्म्ुख डेस्क पर खुला हुआ श्कखों । जब तुमकों किसी 
विषय, उदाहरणतः अधिक समय के लिय उधार मांगता है! . 
इस /ब्रिषय पर पच्र का उत्तर देने के लिये तुम्हें किसी उत्तम 
बाक्य की इच्छा है । सूची पर अथवा ऊपर दिखलाई देते 
'हुए शीषेका पर दृष्टि डालते. ही तुम एक ये. दो सेकिन्ड 
हीं मे उस पृष्ठ को निकाल सकोगे जिसमें कि इस विषय के 
वाक्य लिखे होंगे । इस पृष्ठ में लिखे हुए वाक़्यों में से तुम 
फोरच एक उपयुक्त वाक्य छांट कर -निकाल सकोगे ओर 
उस वाक्य की पृष्ठ तथा क्रम संख्याएँ बतला दिये जाने पर 
#छहीरा कुक निवाचित वाक्‍्यों की कापी स्वयं कर देगा। 


रजिष्टर से पारिचय 


ज्या ज्यों तुम इस राजेशर का व्यवहार ज्ञारी रक्‍खोगे- 
तुम्हारा तथा तुम्हारे टाइपिस्ट का भी उसके साथ परिचय - 
बढ़ता जांयगा । तुम समस्त वाक़यों से पूणेतः परिचित होते 
जाओगे । किसी पत्र का उत्तर देनेके लिये तुंम रजिस्टर कों, - 


देख विना ही आवश्यक वक्‍य' की संख्या फोरनं यो की 
बतला संकोगे | 
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- चन्न व्यवहार विभाग में इस प्रकार की व्यवस्था सं 
ज्ञितना अधिक तथा जितना उत्तम काये निकल सकता दै 
वह वास्तव में इतना दे कि प्रायः विश्वास दी में नहीं आता, 
इसकी सहायता से साधारण स साधारण कक उच्च चेतन : 
भोगी विज्ञापन लेखकों की जोड के पत्र लिख. सकते दें ।.इस 


के अतिरिक्त यह भी दोष नहीं रहता कि छेखकों के मनकी 
अवस्था बदलने पर पत्रों की लेंखन शेली भी विंगड ज्ञाय।॥ 


चाहे तुम आनन्द से हँसते हुए पत्र लिखाओ और चाहे कोर्च 
अथवा असन्‍्तोष के कारण गुर्राते हुए | परन्तु यदि तुम इस 
व्यवस्था के अनुसार केवल वाक्यों की संख्या दी बोलोगे तो 


दोनों दर्शाओं में पत्र एक ही सा लिखा जायगा ओर आहक 
के निकट एक हीं स्वरूप में पहुंचेगा। चाहे तुम्हें सुस्ती 
मालूम पड रही हो चांदे फुर्ती, चाददे मस्तिष्क थका हुआ 
मालूम देता हो चाहे ताजा, इस व्यवस्था की सहायता से तुम 
सदा-सर्वोत्तम वाक्यों, अत्यन्त शक्तिशाली युक्तियों का व्यच- 
हार कर सकोगे जिन्हें बेसे तुम घन्‍्टों परिश्रम अथवा विचार 
के पश्चात भी कदाचितद्दी लिख सकते । 

यदि समय ओर परिश्रम की बचत की दाष्ट से देख 
ज्ञाय तो यह बात सहज ही समझ में आजावेंगी कि इस्ड 
धयवस्था से पत्र लिखाने वाले तथा ८एईपिस्ट देने! को है 
अनेकों छाभ हेँ। एक २ मलुष्य ने इस कृत्रिम-पत्र-लेखक 
और तीन टाईपिस्टाी। को सहायता से उतना काम 'केया छे 
जितना कि उसी प्रकार का काम तीन मनुष्य च,र टाइपिस्ट। 


के साथ इस कृत्रिम साथन की सहायता विना नहीं कर 
सकते । 


(११० ) 
इस व्यवस्था के अचलम्बन का अर्थ वेतन विषयक व्यय 
में कमी भी हे, क्योकि इसके अलुसार साधारण टाईपिस्ट' 
भी छघु लिपि लेखकों के समान दी उत्तमता पूर्वक कार्य कर 
सकते हैं। इसके अवलम्बन से पन्न॑ अधिक साफ और शुद्ध 
भी लेख जाते है व्योके वे साफ लिखे हुए रजिस्टर में से 
नकल 'केये जाते ह । वैसे लघु लिप लेखक को घंसीट में 
छिखे गये अपने नोटों. से. नकल करनी होती है । इसके! 





पुनरुक्ति--पुनरुक्ति--पुनरुक्ति-- पुनराजृत्ति-- पुनरावात्ति 
पुनराबूत्ति इससे मस्तिष्क विगड. जाता -है और यार चार 
डुंदराई जाने बाली बात न्तीरस होजाती है । मनुष्य के 
मस्तिष्क म॑ मन में वही वस्तु अनुराग उत्पन्न कर सकती है 
ज़ो चलती रद्दती है ओर बद्ूूती रंहती है । रजिस्टर की 
इस प्रणाली का अवलम्बन करने से व्यवसाय में जो सबसे 
अक।ने बाला पुनरुक्ति का काम हे-एकद्दी बातों और याक्‍्या 
का बार.बार बोला जाना है-उसेसे मुक्ति होजाती है।.._ 


(१११) 

ु ०. से है 

मांस्तपष्क का नन्न । 
कबव्पना मस्तिष्क की चक्षु हे | कल्पना बह शक्ति है जो 
अविध्य में होने वाली बातों के चित्र तयार कर सकती छः 
अंभी पूरे नही हुए विचारों ओर अभी प्राप्त नहीं हुई पूर्णता 
के दशेन करा सकती है। शिवपी पत्थर पंर अपनी छेनी:* 
चलाने के पूर्व ही अपनी पूर्णतः निर्मित मूर्ति के कल्पना की 
- लहायंता से दृुशन कर लेता है | बृश हाथ भे आने के पूर्व हा 

जिभ्र बन कर चित्रकार के हृदय को प्रफल्लित कर देता है । 


यही बात मनुष्य के समस्त काया के सम्बन्ध मे सत्य 
है। प्रद्देले मस्तिष्क में किसी कार्य का चित्र तैयार होता है। 
लद्ननन्‍्तर वह कार्य में परिणत होता है । व्यवसाय में जो 
सफलता रूपी मेंद्र तुम निर्माण कियां चाहते हो उसे पहिछे 
' अपने मस्तिष्क के नेत्र द्वारा मली भांति देखो । फिर कल्पना 
“द्वारा तयार किये गये उसके मान चित्र के अनुरूप उसका 
सनिर्माण करे! । 


(११२) 


पंचम भाग. । 
न दि ँ | विवि ३ का रा प 
समय की बचत कराने वाले निकट के मांगे। 
' | है आर बिक] |! उप ' है 
मिनटों का उपयोग करो। 
हम सब के निकट कारये करने के लिये वही २७ घने: 
होते है ओर प्रत्यक घंटा वही साठ साठ मिनट का होता है । 
भर सबसे अधिक सफलता- प्रा. सुकने, द्राला मजुष्य, चह 
होता है जो इस समय से सबसे अधिक काम लेना जानता 
है । घन मे ेतब्पयता करने की अपेक्षा समय में मित- 
व्ययिधा करना अधिक भहत्वपूर्ण बात है क्योंकि समय का 


उचित उपयोग करके सः्धर-कों कोई भी चंस्तु प्राप्त की 
जअसकेंते हैं, कोइ भी पंरितोषिक-लिया जासकंता है । 


वेशानिक के लिये- समय ही वास्तव में संफछता को 
नाप है, कार्ज को कसोटी है। उसकी आयु की एक सीमा है। 
उसके समाप्त होाजाने चर उसका अपूर्ण कार्य किसी दूसरे 
चेज्ञानिक के हाथ में चला जायगा जोकि उसे पूर्ण कर लेते 
पर पारताषेक ( यहां ) पांचगा । ह 


.. व्यवसाय मनुष्य के ।७ये समय: पूजा: हे ॥ वह झाखों . 
करोड़ रुपये ऋण:ले-खकता है। किन्तु बह एक मिनट भी 
'नतो उधार छे सकता है, न मांग कर पाप्त कर सकता है, 
“न चुर,कर दा सकत। हे आर न पेदा कर सकता हे ॥ 

“.  अनः कला, खुविधा, ओर आविष्कार यह सब धन के 


“डपग्रोंग पर ही अवलण्वित हैं | इस'लेये मिनटों का उचित 
'जपयशम करो] ''' 


॥॥ 


( ११६३) 

5 सॉलहवां परिच्छेर ! 
4 ऊ< 9 ०  ढर घेक्‌ उपये 3 
मिनटों का अधिक से अधिक उपयोग। 

मयपी नाविक की अति व्यथेता का ऊिक्क करते- हो 
ऊूब कोई नाविक अपना वेतन प्राप्त होने पर किसी नगर में 
प्रद्श करता दे उस समय की अपनी फजूल खर्ची के एछूए: 

. “बह सवत्र प्रससद्ध-वरन बदनाम-ह । :रन्तु याद वह अपने 
घन का इतना अपव्यय करे जितना 'के बहुत से मनुष्य. डेस्क 


.. पर बेंठे हुए अपने समय का! अपव्यय करते हैं ता उसकए 
मासिक वेतन एक दिन के लिए भी यथष्ठ न हा द 


- व्यवसाय में अधिकांश. अपव्यर्य4 समय का अपब्यक 
कंसने वाले हुआ करते हैं। वे -साचते है [के जहांतक हां स्कक 
कम से कम परिश्रम आर यत्न करके फेसी प्रकार एंदुंक 
व्यतांत द्वोजाय । | 


प्रत्येक: दफ्तर में ऐंसें मनुष्य हाते है जो अपने समय के. 
नष्ठ किया करते हैं। उनमें योग्यता होती है परन्तु वे उसके 
योग्यता को योही जाने देते हते हैं क्योंकि उसका खदः 
उपयोग नहीं करते रहते। ऐसे मलुष्यः मेनेजर के पद्‌ पर 
भी देखे जा सकते हैं और लेखकों के परे पर श्री ) अन्य: 
कंमेचारियों में भी ऐसे मलुष्य बहुत होते है जो अपनो शाक्ति 
को योही नए किया करते हैं, आलू्स्य ओर बेपरवाहीों के 
साथ किसी भांति दित पूरे किया करते हे | 


यह परिच्छेद इस प्रकार समय नश्ट करने चार्ड मचुष्य६ 
कें लिये नहीं लिखा-गया है । जो मनुष्य. जान बुझकर भेद 
समय को बविगाड। करता है ओर उसका उपयोग करन' कह 
ढंग नहीं सीखता, चेशा नहीं करता उसके ये यह्द परिच्छदू द 
नहीं है । यह परिच्छेद्‌ उन छोगो के लिये दे जो समय कहे 


(११४ ) 
धारण रुपसे उद्योग करते € और बहुतंसा समय भनज-ने 
कष्ट भा कर डालते है। क्‍्यशके कोई मशुष्य क्रितना. 


नियमानुकूल काये करने बाका हो थोड़ा चहुत समय वह 
झैनजाने नष्ट कर ही डालता है | 


जनरल मेनेजर से लेकर नीच तक के कमेचारियों समेत 
इंम सब किस! न किसी रूप में समय नष्ट किया करते हैं" 
दम अपना कार्य प्रारम्भ करने में समथ नण्ठ करते हैं। कार्य 
से छोटते हुए भी हम समय नष्ट करते हैं। कामों को करने 
में भी दम लमय नह करते हैं और उन कायो के सम्बंध में 
'विचार करने म॑ तो ओर भी अधिक समय नष्ट करते हैं। जो 
कॉम हम कर चुकते हैं उनके सम्बन्ध में चिन्ता करने में की 
“हम समय नष्ट करते हैं और जो कर्तव्य कार्य हमने नहीं 
यु हैं उनकी,प्िल्ता मं सो समय मष्ट करते हैं। दफ्तर के 
अध्यक्ष ख लकर दफ्तर झाड़ने वाले तक हम सब-चाताछाप 
में, वेचार में, शेया प्ररित्याग करने में, निद्रा का आह्ान कर 
ने में-भातःकाल से लेकर राजि तक कभी कभी समय नष्ठ 


किया हो करत हैं 


.,. _ असल बात यह है कि हम सच - मनुष्य है। अतः इस 
बिना अपनी मान्रुषिक निर्वेडता को परिचय ये कंदापि 
'झमस्त दिन कार्य नहीं/कर सकते । जंब हम कोई बडा काम 
कर छेतें हैं तो. यथा सम्भव अधिक मनुष्यों द्वारा उसकी 
:घड्ेसा किया जाना चाहते-हैं। जब हम किसी कार्य में असफ- 
“४ इ/ात हू ता दुखः मनाते हूं. अर चिन्ता करते- हैं: और 
>कत समय तक फिर से कार्य करने मे जी तही छूगाते। और 
5 अबस आवक आवश्यकता हमें ध्यशे गपद्ाप करने की 
“होती है हमारी जाति ही बातून हैं। और ज़्यादातर बातून 
छोग वयकसाय ही में है। 








(११५ $ 
कर 


समय के साधारण नाशक ब छोंट छोटे छिद्र होते ह।. 
जनस के हमर अपाराचत रहते हैं, वे कमजेररियां होती हैं. 
फिन्ह हम जान भा नही। पाते, ओर विचार करने तथा कार्य - 
फरने का वे छोटी छोर्ट। भूले हुआ करती हैं जोकि प्रायः जन . 
जान ई। हमारी शक्ति भ घुत लगाया करती हैँ और हमारी. 
स्रफलछत। कं! हास किया करती हैं । 

. प्रायः प्रत्येक दफ्तर में ऐस मनुष्य होते हैं जिन में थे 
कम्जारया होती हैं ओर ज्ञो अनजाने सद्रय विग्याडा 
करत ढेँ। .. 

, दम बाए हाथ को पूर्णतः अद्विक्षित और अनभ्यस्त रख- - 
ते हैं और केवल दादिने हाथ ही से कार्य किया करते है, इस 
बहुधा अपने आजारों को हाथ; क॑ पहुँच के अंदर रखने के 
बजाय उन्हे दूर रख दंत 6 और फिर अत्वश्यकता पड़ने पर 
उन्हें निकाला करते हैं। जिस कामको अल्य वेतन पाने वाला 
कलके कर सकता है उख-कामको करने में बहुधा हम अपने - 
बहुमूल्य समय का व्यय किया करते हैं । इन सब कार्यों के 
क्रारण तथा और भो बातों में हम अनजाने अपना समय . 
थांडा २ करके नष्ट किया करते हैं ये छेटे ५ छिद्र है जो कि 

“दमारों शाक्ते का ओर हमारे समय का हास किया करते हैं। 
इन ।छेंद्र/ से बचने के मार्ग दिखछाने के लिये दी यह और की 


अगला परिच्छेद लिखा गया है। 
समय बचाना: नियमानसार कांये 


स्काटलन्ड देश की एक बडी कम्पनी के मेने जर के मुख्य 
यंक ने अभी हालमे में कद्दा था कि “यदि कोई दफ्तर में 
करने बाला युका मनुष्य शीघ्रता-के साथ बढ़ाना चाहे 

ती नियमाजुखार कार्य करके एक मास में जितना काम वह 
_. ऊर सकेगा उतना साधारण पक द्षे में भी न कर सफेगा 


(११ 


5 समय की बचत करने के लिये सबसे प्रथम आवश्यकता 
इस. बात- की हे कि काये किसी नियम के अचनुतार किया: 
जाय । समय की कोई व्यवस्था केरदी जाय | एसा करन का 
सर्वोत्तम ठंग यह है कि समय की एक सूची बनाझा जाय 
और फिर देखा जाय कि एक २ मिनट किस प्रकार व्यतातः 
होती है कितना समय लाभदायक काय म व्यवह्बत दाता हे 
ओर कितनां व्यथ बात में नष्ठ होता हें । 


दे। सपाह तक देखे'कि नित्य कितज्ञाःसमय: नष्ट, होता 
'है। व्यथ विलम्व करने में, फालतू गपशप करने मं, व्यय 
प्रयत्नों में, ओर अनावश्यक व्यवस्था.करने में कितने मिनट 
जाते हैं । नए हाने वाले प्रत्येक घेटे, प्रत्यक मिनट के नष्ट 
देने को कारण तलारें करे। और उसःकारण को दूर: करे. 





मंत करो । कायोलय से बाहर भी जो कारण तुम्ह'रे समयका 
'नष्ठ कराते है उनका भी अध्ययन करके उन्हें दूर करा १ 


'.. बहुत से मनुष्य शक्ति स आधक कार्य करक आर 
आराम न करके समय खोते है ओरं अपने प्रयत्नां क। बिगाड़ 
हैसते है । दिन भर उचित परिश्रम कर ढेन के बाद फेर रात 
मैं भी कार्य करने में अधिकतर कोई छांम नहीं: रहता. जो 
भनेष्य रातकों आठ घंटें की नींद के पदचात देन मे आठ घद़े. 
कार्य करेगा उसके बराबर कार्य रात में चार घनन्‍्टे सोकर 
'दिनम बारह घन्टे परिश्रम करन वाला मनुष्य. नद्द] करसकेगा। 


ये बाते विल्कुल साधारण ह परन्तु बडी महत्व पूर्ण. अर 
“अल्यावइयक है. | यदि कोई कमेच।रा अपने प्रत्येक ,क्षण का 
“झुबंण समझकर उसका दविसाव रखना चाउ तो -इच साथा-ण 
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बंका के और ध्यान देय बिना, काम नदी चलमा | 


(१६७ ) है 
आराम के सेमये में आराम करो। 


सोत समय अपने व्यवसाय सम्बन्धी चिन्ता ओं का अबने 
साथ लेकर दरयया पर मंत जाओ। जब तुत्र आर.म करने के 
लिये लेटो तो उस समय अपने व्यवसाय का भी आराम कर 
ने दो | यदि तुम रात को चिन्ता में बिताओगे, रत्त में विश्व : 
नहीं करोग तो तुर अगले दिन अपने कार्य को सुचारु रूप 
से नहीं कर सकीागे ॥ 


मनुष्य बहुधा कहा करते हैं कि 


डेयव्साय की अमुक चिन्ता के कारण कई रात खे निंद्रा 
नहीं आतो परन्तु यह कोई अच्छी बात नहीं। झान्तिपूर्ण 
निद्वा का उपभोग करने के पहचात दिन में जितना कांये 
किया जाता है बेचैमे के साथ कटी हुई राज्ि के पहुंंचात 
चले दिन में उतना नहीं किया जा सकता | 


सन्न हां परच्छेद । 
ह किक तें 
समय बचाने वाली छोटी छोटी बातें । 
जब कोई व्यवसायी अथवा कमचारी पिछले परेच्छेदों 
वर्णित ढंगके अनुसार दिन के कार्य की व्यवस्था कर चुके 
ओर आतम परिच्छेद मे बताई गई साथरण बातों को 
समझले तो उसे निम्न >खित बातों को ओर भी ध्यान देना 
चाहिये | इनकी सहायता स-वह दिन में अधिक काम कर 
खकेगा ओर प्रयत्नों के व्यध होजाने के अनेकों कारणों से 
बच रहेगा! ये नियम भेनेजर के काये के सम्बन्ध में भी. 
लागू है आर कूकों के काम के विषय में भो इन को खसनझो 
और इनका उपयंग करो । 


(११८) 


केवल अपने विश्वस्त प्यारे दाहिने हाथ ही के भरोसे 
भर्त रहो । जो मर्नुष्य अपने बाय हाथ को दाहिने हाथ के 
कामों से परिचित नहीं होने देता वह अपने एक सारी संहा“ 
बकं को यो ही खोदता है। बांये हाथ को दाहिने हथ. का 
काम कर सकते की शिक्षा मिलनी चाहिये । बांयां हाथ 
हस्ताक्षर करते, टिकलर में कार्ड रखने ओर 'िकालमे, 
स्लिप लिखने, ओर डेस्क॑ पर की वस्तुओं को धरने उठाने में 
दादिन दाथ हीं के समान समथे होना चाहिये | उसे ये काम 
दाँदेने ह!थ ही के समान शुद्धता, शीघ्रता और खुत्रिथा, के 
साथ करने चाहिये | वह एक प्रक/र से दाहिने हाथ का काम 
सोखन वाला होना चाहिये | फिर यदि तुम्हारा दाहिना हाथ 
'कभी कुछ समय के लिये कार्य करने के अयोग्य होजाय तो 
'लुम्द्ारा काये नहीं रुकेगा । सदा की तरह तुप् अपना काम 
जारी रंख सफोगे । इंसक अध्रिक्त जो मनुष्य एक साथ 
दोनों हथों से काम कर सकता है वह एक ह/थ से काम 
कण्न वाले मनुष्य को अपेक्षा कहीं शीघ्रता ओर उत्तमता 


पूंवेक काय कर सकता हे | 


: जिस किसी मनुष्य के नाम पत्र लिखा रहे हो उसका 
पूर। नाम अर पता बोलने का. व्यथ कष्ट मत॑ उडओ | उसके 
'जिखे.पत्रका तुभ उत्तर लिखा रहे हो उस पर उसका पूरा 
काम ओर पता लिखा ही होगा । उसे तुम्हारा टाईपिस्ट 
झुवये देख कर उसकी नकरू कर सकक। है| जो पत्र तुम्दारे 
पिकटठ आया करे उन पर नम्बर ड|रूद्या करो । पत्र का 
उत्तर (लिखाव संप्रय तुम्दें उसका नम्बर बोलना होगा। उस 
बररंर को सह।यत। से टाइपिस्ट पता स्वय डिखडेगा । पत्र 
का उत्तर लिखते समय पन्द्रढवे परिच्छेद भ वर्जित कृत्रित्र: . 
पत्र छेख #. ( रजिस्टर ) से भी बंधएष्ट' सहायता लेना मत... 


है 
नह ० 





(११९ ) 


भ्ूलो । उससे तुम्हारे भी समय की बचत हो और तुरंदार 
टाईपिस्ट के समय की भी और यद्द निश्चय है कि उसंकोी 
सदायता से तुम अधिक उत्तम पत्र ही लिखा सकोगे। 


अपने क.म करने के औजारों को मेज के द्राजों में ओर 
दिल किक 


अल्मारियों मे दुस जगह दिखरे हुए मत रबखो । प्रत्येक 
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अंकार के समस्त ओऔजारों के लिये अपने डैस्क ही भें और 


अपने द्वाथ की पहुंच के अन्दर एक निः्चित स्थान रबखो 
आर उन ओजार। को सदा उसी स्थान पर रबखो । इस. 


छोटीसी बातंदी का अवल्य्बन करने से वर्ष में" कई घन्टों 
की: बचत होजायगी । 


कार्य शीलता दी को ढाभ जनक समझ ढे ने की गलती 
मत करो । ओर दरीर के अंगों की पत्येक गति दी को काये 
मत समझलो । (देन भर ल्‍>गे रहनां ओर फिर कुछ भी तल 
कर पाना बहुत सहज है । बहुत से भनुप्य बडी शघ्ता 
पृवक कार्य करते हैं परगतु वे कार्यों को बहुत अधिक सम्य 
में पूरा कर पाते हैं। प्रत्यक कर्मचारी का यह उद्देश्य दोना 
चाहिये कि जो काम उस करना है उसे यथाहंवय कम प्रयत्न 
द्वारा पूरा करलछे । उसका इ।क्ते का ऊँदना कम व्यय हों 
उतना ही. अच्छा है। जँस मनुप्य को किसी डैरक में से 
बरर बार आवश्यक वस्तुएं नेकालने के लिये अपनों कुर्सी 
की घटें'म दूस बार उठाना पडती है वह परिश्रमी भले ही 
हो परन्तु वह डेस्क को सुव्यवस्था करने भ॑ अयोग्य दे. 
ख्रोर उसकी बहुतस्त शाक्ते लाभ रहित काये 4 व्यय होगी! 
उसे. अपनी वस्तुओं को इस प्रकार रखना चाहिये कि उन्हें. 
पान के (लेये उसे बार ब.र अधिक प्रयत्न न करना पड़े । 


(१२० ) 


बिना यद जाने कि तुम्हें क्या करना है अपने दिन के 
काम में आंख बन्द करके मत कूद पडो जिस प्रकार के कोई 
'अन्धा मनुष्य अंधरे में बिना यह जाने कि बह कहां गिरेगा' 
कूद्‌ पडता दे | प्रत्येक रात को अगले दिन भें किये जाने 
बाले कार्मो का एक निश्चित मानचित्र तेयार कंरलो जिसमें 
यद्द भी लिखा हो कि किस कार्य की ओर किस समय ध्यान 
देने की आवश्यकता होगी | इस पहिले से तेयार किये गये. 
श्रीत्राम का जहां तक सम्भव होसके पूरी तरह से पालन 
करों। जो मनुष्य उसी कार्य को करने लगता जो कि सःमंत्रें . 
आंजाता दे बंद सदा कष्ट पाता है । 


” कार्य को प्रारम्भ करने तथा समाप्त करने में समय नष्ट: 
मत करो। कार्य के आठों घंटों में प्रथम आधा घंटा सबसे 
अधिक लाभजनेके काम में लगना चांदहिये । उसमें सुस्ती 
नहीं हनी चाहिये । (एस समय से डैस्‍क पर दैठों उसी: 
समय से कार्य कर। ओर अततम समय तक किये ज्ञाओ। 
उ(चत समय से दस (प्नवठ पश्चात कार्य मत आरस्स करो। 
डाचेत समय से दस मिनट पहिदल काम को समाप्त मत 
करदो। कार्य के आठ घन्टा में से प्रथम ओर अंतिम घंदां में 
सबस अधिक काम करो । शेष घेटो में स्वयं अधिक काम, 
हा जूयगा। 

. पत्रदिक लिखाते समय बहुत अधिक (वेचार म॑ मत पड 
भर हेचको मते | शीघ्रता पूषक बोलते चले जाने से बिचार 
“भी श्त्रता से उत्पन्न होते हैं.। एंक एक शब्द पर बहुत 
ध्यान, पूषक,तच्चार करने से बिचारों का सिलसिला टूट 
'जाता है। जो कुछ-तुम्दे कहना है पद्धिले उसे अपने मस्तक 
8 स्पष्ट करला भार एकेर उसकी सुपष्ट ओर जोरदार दच्दो 
' में शीक्षेता पूर्वक कद डाक । 


(१२१) 

_ मिलने वालों को दफ्तर में मत आमंत्रित करो और 
5 दफ्तर के समय में अपने निजी कार्मो को हाथ में मतलों । 
ऐेखा करने से केवल तुम्ह'री कम्पनी ही का समय नष्ट नहीं 
होता वरन तुम्हारा चित्त भी काम से डचट जाता है। ओर 
मनुष्य का मास्तष्क भी एक प्रकार का यंत्र चालित गाडी 
है। यदि बद्द एक बार ठीक तर से चला दिया ज्ञाता है और 
डचित मार्ग पर रद्दा आता है तो स्वयं ही आसानी के साथ 
आगे बढ़ता हुआ चला जाता है। परन्तु यदि्‌ पक बार मार्ग 
से विंचेलित होजाता है तो फिरसे उसे ठीक तौर से चला 
देना बडा कठिन होता है व्यवसाय के समय मस्तक रूपी 
. शाडी को निर्विनश्न चलता रहने दो और तुम्हारे निकट धन 

भी 'नेरन्तर आता रहेगा। 


लत“ ही: मी वी. चलन 


छोटे छोटे छिद्र । 
तुमने भी और तुम्हारे प्रतिइवन्द्दीन भी अपने अपने डेस्क 
की व्यवस्था सम्बन्धी, दुकान सम्बन्धी और फेक्ट री समस्वन्धी 
छोटे छोटे छिद्व जान लिये हैं। अब वे बन्द्‌ किये जाते. हैं । 
छाभ उरूंफो रहेगा जो उन्हें पहिले बन्द्‌ कर देगा । तुम 
उन्हें पहिले बन्द करोगे अथवा प्रतिदन्द्री को पहेले बन्द 
करने दोगे | 


( १६२) 
अठारहवाँ परिच्छेद । 


समय बचाने के लिये छोटी छोटी 
युक्तियां । 


खेतों में मनुष्य एक सिरे से. उसके सामने ब्रले सिरे 
तक जाने के लिये सीधी पगड्डंडी क्यों बना छिया करते दे * 
क्रोनि/ उससे मांध की लस्बाई घड जाती है । इस समय, 
कारण दो ते: हैं।।;दो,रुथानों के बीच का सब से: व्कीडा: 
बंह दोता दे जो .एक रथ, से दूसरे. संगत अंक ली सी स/जाद 
ते. सुपाुट,/ है! "परन्तु बहुत से 
मआफांवा संपर सकय अर अबतक: मे. उप्रयोग नहीं कर 
खके है । यदि कोई मनुष्य किसी छो टे मार्ग को देखकर उसका 
अर्वलेंग्बन करता दे तो इसका यद अथे नहीं है कि वद मनु 
ध्य झालसी हैं! जब छोटे मागे से किसी स्थान तक पहुंचा 


जा सकता दे तो किसी लम्बे मांग का -अवलूस्बन करने से 
कया लाभ £ 2 


छिये छोड़े मार्गों का अनुसरण करने वाले बनो परस्तु 
इस काम. को मत बिगाड छेना । छोटे मार्ग का अवरूस्वन 
हुतनी अधिक मत करो कि काय की उत्तमता में केंसी आजावे | 
5.22 कुछ छाद सागे (दुय-ज़ात ड जिनखे बहुत से व्यवसायी 
साल सा जद: है।। परलतु इनके. ब्यचद्दार, को राजेस्टथा नहीं 
बंपर द। या तुम चाहा तो उनका उपयोग कर सकते 
(है। । तुस्दारा इन पर उतना दर आंधकार हू जितना कि किसी 
(को हल 













(१३१६३) 
हाक को एक बार हो में पढलेना । 


अधिकांश मजुंब्य अपनी डाक को दो बार पढते है । एक 
चार तो यह देखने के लिये कि कुछ डॉक में कंया क्‍या हैं । 
ओर दूसरी बार प्रत्येक पत्र को इंसांलेये पढ्य जातां हैं कि 
उलके अन्दर जो मांग हो उसकी पूर्ति करदी जाय॑ | पंत्र एक 
एक करके पढें जाते है और साथ साथ उंत में लिखी हुई माँगो 
की -पुंति भी की जाती रहती हे । 

जद 


छा उड़ा पतन ०»«४०२-५ श्च दे «५ ० - जींद चल जइ उक 9, डे). दे 


बार पढने से दो सेंकती हे। उसे दो बार पढने की अवद्य कूता . 
 भह्दी । 
'डाक को पढना शुरू करो तो अपने हाथ में एक नचेछी 
: चैलिंठ अथवा लाल रोशनाई की करूम ले को । प्रत्येक पत्र 
को पढने के समय उसमें जो शब्द या वाकय मांग को प्रकट 


[ «आप 0. 


करते है । उनके नीचे चिन्ह करते चले जाओ | प्रत्येक पत्र मं 
मुख्य वाक्य के निकट अयने निषय सम्बन्धी एक हाब्द भी. 


लिख दो जो उस (निणय को ) प्र >#ट कर सके । 

जब तुम इन पत्रा के उत्तर लिखाओ तो तुम्दे न तो उन्हे 
. फिर से पढना ही पडेगा ओर न उनके सम्बन्ध में विचार दवा 
करना द्ोगा। प्रत्येक पत्र को हाथ में लेते ही चिन्हित शब्द 
को देखते ही पत्र का सार समझ जाअ.गे ऑर अवन [छल हुए 


शब्द पर दष्ट्े पडते हा तत्लम्वन्धच/ अवना _नेगय भी तुम्द 
स्मरण ६ आवंगा । 


सादा अमल... आधार >मानव 


(१२४ ) 


ब्लोटर (स्याही सोख) कहां है। 
. “वह ब्छोटर कहां गया १? 


हक 


या तो डेस्क पर कागज! के नी वे दव॒ कं आंख/ से ओझ 
हें गया, अथवा गठतो से कि ती- अन्य क|गज़ के साथ किली 
१ च उऔ।. छे 4७० ः 

इतज मे पहुत्र गया, अथवा फश पर तुफ्डहारे पर। के नि#ट 
पडा दोगा । हम 

इस अल्लुविध्रा से बचने के लिए एक स्प्रमदार तार कोई , 
व्थ्वन सटजर व्यय बह. सपय, को पक य्िए: को तो मेज में कियी. 
पस्तु द्वरा लगा द। ताके तार तुम्हारे हाथ का पहुंच के 
अद्भधर सदा एक स्थान पर लटका रहे | तार के दूसरे सिरे 
पर एक क्लारप ढ(रा एक ब्छोटर उसमे जोड दो । आवश्यकता! 
हःन पर तुम ब्लॉ<र को मेज पर कहीं भी के जा सकोगे। और 
जब तुम उस छोड दोग तो वह स्थप्रिग के कारण स्वयं . अपने 
5यत स्थान पर पंहुच ज्ञायंगा । 






काडा का शाप्रताक साथ फाइल करना 


याँद्‌ काडों को काई फाइल रहती हो ओर उसमे नित्य: 
महुत स कार्ड फाइल किये ज्ञाते हो तो ऐसा कर+ में बहुत 
'ऊावधा रहगा। रूऋड़! का: एक इतना बडा तंखूते। बैनेवओं - 
कि फ़ाइल के जितने विभांग है उतने ही भागों में यदि तख्ता 
वन्माजेत कर दिया जंय तो प्रत्यक भाग कार्ड के आकार से 
ऊँछ बड़ा रह। प्रत्वक भाग में फाइल के पक्र विभाग-का नाम 
सछख छा आरइन नामा को उसी क्रम से लिखो, जिस क्रम. से 
इक के अन्द्‌ (पतेभाग है.। अब जो काडे फ.इल करने ह.. 

न फाइल करने के पूर्व इ तल तख्ते में फाइल कर लो ।- फिख 
फाइल के एक एक विभाग में उसके नाम के खाने में से निकाल 
“कर काडर को पंहुचांवेजाओव 


(६१२५ ) 


ह प्रन्तु ह धघक [0५ 
संदा सम्मुख परनत वे नहा 
दफ्तर में काम करने वाले बहुत स मंनुष्यों को बहुधा - 

किसी तालिका को यार बार देखने की आवश्यकता हुआ 
रवी है। तालिक। चाहे मूल्यें। की हो, च'हे लागतों की, चाहे 
कर्माशन की दरों की, चाहे नमूने की संख्याओं की ओर चाहे 
किसी ओर की | सदा से यह प्रश्न रहा है कि यह तालिका 
कहां रक्ल्ी जाय ताकि संदा नेत्रों के सम्मुख रही आ >, परन्तु 
कम में किसी प्रकार का विज्न न डाल सके बहुत से व्यच- 
+ सायी इन ताछेकाओ को काडो मे चिपकाकर सामने दीवार, 
पर लटका लेते हैं। कुछ मनुष्य उन अपनी भज पर रख झूते . 
है। परन्तु इस अन्तिम ढंग का अवलश्वन करने पर उन्हे दें 
+ बडी गडवड रहती है। 
एक व्यवसायी ने अपनी मेज़ का वह भाग जिस ऊपर 
लिखते समय दाहिनी भुजा रहती है खुलवा दिया। फिर उस 
' स्थान पर नीचे तालिकाएं में ढशवाकर ऊपर ह्ूकडी के बजाय 
शीशा लेगवा लिया। तालिकाएं भी सदा दर्खा जा सकती थीं 
और लिखते समय भी शीशा उतना ही अच्छा काम दे सकता 
है ज्ञितना कि वानिश चढी हुई छकडी । 


है -इआमरकढ:बरलऋममद: बाध्य. सफदर पे अनटिओ: एजजअदइड 


निजी पत्र व्यवहार की डेक्स में फाइल। 

इसमें. कोई संदेह नहीं कि तुम अपने निजी पत्र व्यवहार 
को एक फाइल में अपने दाहिने हाथ के निकट रखना चाह।(ते 
हो जहां से कोई भी पत्र सबविधा के साथ फोरन निकाला 
जा सके | 


(११५६) 


जिन मनुष्यों के साथ पंत्र व्यवहार अधिकतर हृतता हो 
उनमे से प्रत्थक के नाम की एक जिल्‍्द रकस़ो । उस जिल्र में 
उसके सव पत्र रक्खो ओर उसके निकट गये हुए अप्रेन सब 
पन्नों की कापियां रक्‍्खो । 
इन जिल्दों को अकारादि क्रम से अथवा उन पर संख्या 
डाल कर संख्या के क्रम से रकखो | यदि जि८द्रों की संख्या 
अधिक न हो तो अकारादि ऋथ अच्छा रदेगा। 
* बहुत सी दशाओं में पन्न व्यवहार ऐसा दोता है कि पत्रों 
की उन्हें भेजने वालों के नामों के अनुसार नहीं चरन किन्ही 
'ष्यों के-अछुसार निकालने,क्री आवश्यकता हुई . दे... ऐसे 
प्रश्न व्यवहार को मनुष्यों के नामों के नहीं वरन विषयो के अनु« 
सार जिह्दों में विभाजित करना थाहिए। प्रत्यक जिल्‍्द का 
एक का होता है जिसमें उस जिदद हे अन्शर के सब प्रो 
करसची रहती है। अथया प्रत्येक्त मनुष्य के माम फा एक 
: कार्ड रहता है जिस में इसके. समस्त पत्रों कीतियि सहित 
खबी रहली है । ओर यदि पत्रों का प्िभाग पिषयों के अनुसार 
2 द्वातो भ्रत्येक पन्न के सामने यद्द भ्री लछिखदो कि ब्रद 
सं.जिंल्‍्दे में सिल़ेगा। 
'/““थह फाइल या तो डेक्स फे फिली दराज में रक्‍्खी जा 
छंकती है अथवा किसी ऊपर से खुले हुए सदूक मे । 


कि अख़बारों के :टुकडे बचाना 


अंक्षवारु- पढ़ते समय यदि काई छेख पेसा मालूम होता दे 

वह बचाकर . रैक्ख़ा ज़ाय. तो उस केख के. निकद पेंसिल 

झंधता रोशनाई से चिन्द कर [दया ज़ध्ता दे ।. किन्तु इस़से 

के सुगम वंग यह है कि जिस लेख को बनता चावो उस 

का फीयर कागज के सिरे का घनिकसा भोड दो . बस. फिर 
अर कर मे पंडा रहे मुझे हुए. सिरे को द्खते- ही छ। 

न च्कास जाके क्रो हैं-- इंतता हू सडों तर 

कह भा बात हो जाधमाकि कोने सा लेख बंचाये जाने को है । 









(१२७ ) 


जबानी.- बातों का लेखा | 
कम्पनियों के निकट टैलीफोन द्वारा जे, संदेश या आडर 
आया करते हैं उनका कोई लेखा नहीं रफ्खा,जाता है। ओर 
न उन उत्तरों ही का काई लेखा रकखा जाता है जो के कम्पनी 
की ओर से टेलीफोन द्वारा दिये जाते हैं । 

' 'छेखे के इस अभाव के कारण बड़ी गडबड होती है 
उलीफोन द्वारा प्राप्त होने बाल आडरों के. सम्कब्ध में इसी 
कारण शिकायतों को भी बडी भर मार रहती है। 

इस कमी का अनुभव करके एक व्यवसायी ने टेलीफोन 
छाए आने व,ले संदेशां का लेंखां रखने की एक रीति निकाल) 
थी। डैलीफोन की बातों का नोट रखने के लिए कुछ सूप 
उसने बनवाई | टेलीफोन पर काम करने वार पत्येक मनुष्य 
के: निकट इन स्लिपों का एक पेड रहता थः। जब कोई टेलीं- 
फोन द्वाय संदेश आता तो चद एक स्लिप पर भेजने चार का 
नाम, तारीख, सेभय, अपना, नाम ओर संदेश का सार लेख 
लेता। सिलिप की दूसरी ओर बह उस सदेश का जो उत्तर 
देता उसंका सारांश लिख लेता। जब कम्पनी की ओर न कोई 
संदेश भेजा जाता तब भी इसी ढंग का अवल्म्बन किया जाता 
था। ये स्लिपे फिर फाइल में रकखी जाती थी। 


तारों का लेखा । 


ताश साधारणतः थोड़ी या अधिक शीघ्रता मर रेंज जाते 
हैं। स्वेत्र, इतना समय नहीं मिलता कि तार की रजिस्टर में 
नकल कराई जा सके। परन्तु तार की एक कापी का रखना 
ब्रहुत आंवद्रयक है इसक अतिरक्त जिस मनुष्य का तर या 
ज्ञाय उसके निकट तार की एक कार्पी ड.क द्वारा भी भज 
देनी चाहिये और स थ ही पत्र लिखकर उसका रूपष्टा कफ 
भी कर देना चाहेये। 


अलग, 


(१२८) 


इस काठनता का हल करने के लिए यहां एक युक्ति. का 
वर्णन किया जाता है जिससे तार की पक साथ तान कापियां 
हा सकता हैं। तन कागज एक दूसरे के ऊपर रक्‍्खो । इन 
२ स॑ सब से नये बाछा कागज और ऊपर वाछा कागज तो 
तर के साधारण फारम होने चाहेये बीच ब,छा क गज पार- 


५, 
कक 


' दशक होना चाहिये। बीच ब,ले और नीचे व/ले कागजों के 
ऋष्य पक कोला कागज छगादो जो दो + ओर स काछा हो 
' अब ऊपर वाले ऊागज पर लेखने से'एक साथ तीनों कागजों 
फर छखआायगा। हां बीच वाले कागज पर अक्षर उदरें 
आदंग परःतु दह कागज पारद्शंक हाने के कारण दूसरी ओर 
से अक्षर साधे कर के पढे जा सकेंगे। 
इनमें ऊबर बाढूा फारम तो तार भेजने के काम आ 
_जायगा। नांचे वढा उसी मनुष्य के निकट डाक द्वारा भेज 
जया जायगा। अ.र बीच का कागज कम्पनी में रह जथयगा। 
कम्पने। से जा4 वाले सब तारों की एक फाइल रख ्; जाती 
है। इस फाइल के हि.ए फिर से कई कार्प। नहीं कर,नी होती 
:उच वाढा कागज दी फाइल में रख दिया जाता है। 
...  देग से काम करने में मुख्य छाभ ये रहते हैं. । जो 
: 'पद्श भजा जाता है. उस की शुद्ध कापी फाइल में रही आती 
_है। इस कापी में कहीं भूल होने की आशंका कदापे नहीं हो 
आकती। जिसके निकट तार भेजा जाता हैं उसके निकट तार 


का एक कापी डाक द्वारा भी भेज दी जाती हैं । इस कारण 
भैडुथा शस वृथक प्र लिखने ऋ। कष्ट नहां उठाना होता । 


#ए ॥7०, 
व 


और कभी व भ॑। 4मग में तार के दफ्तरों श्र रुदश में कुंछ 
परिवंतन हो लय तो उस कै शाद्ध हाजाती है । 


९, ) 


| # 


विज्ञापनवाजी की जांच के लिए 
( लेखा ) । 


यदि हम अपनी विज्ञापनं बाजी के परिणामा को जांच 
करना चाहे ते इस प्रह्वाए बहुत सुविधा रहेगी [# भस्यक 
माध्यम के विज्ञपन सम्बन्धी सम्पूर्ण बात एक का पर इस 
भांति लिखी हो कि जिस बात की आवश्यकता हो वह तत्कल 
देखी डेली जञा सके | अल्येक के पर जि । प्रत्येक कई पर लिखा जात। है कि वह किस 
सपमाचरपत्र में प्रकाशित"हुआ- कं, केतर्न बारें प्रराशित 
हुआ, कब से निकलना प्रारस्प हुआ, आन्तम बार कब निकला, 
कितने स्थान में निकला, छपाई की दर क्या थी, कुछ व्यय 
कितता हुआ । डन झाहको के दाम भी इस। कार्ड पर लेख 
ज्ञांते है जिंनले इसी विज्ञापत दशा आडर प्राप्त हुए आर 
आंडेर प्राप्त होने की तारीख भी लिखली जाती है। इस प्रकार 
एक कार्ड पंर एक मांध्यम मे निकले हुई एक विज्ञापन के 


विषय में समस्त श.तव्य बरतें मोजूद रहती है अत्येक का 
उस विज्ञापन के साथ रहता है जिसके सम्वन्ध मे बंद तैयार 
किया जाता है। इन कार्डों का रैकडे रकखा ज.ता है। समय _ 
, सप्रय पर इन काडों की सहायता से विज्ञापन| को सफलता 
की जांच धोती रहती है ओर असफलता पाने वाले विज्ञापनों 
तथ। उन लाभ रहित माध्यमों का त्यय्ग कर (या जाता हैं | 








किसी विज्ञपन के कारण ज्यों ज्यों आडंयर मिलते जाते इ 
उनका उल्लेख उसके कार्ड मं किया जात, रहता! है | 


(१३० ) 
मूल्यों के कार्ड । 


जिस मनुष्य के खुपु्दे किसी कम्पनी के लिये बस्तुएँ, 
_ खरीदना हो ओर उसे प्िन्न॑ मिंन्ञ स्थानों से वस्तुएं खंरी- 
दूनी होती हो ती उसके निकट किसी ऐसे लेखे का रहना 
अंवश्यक हे जिससे फौरन ही ज्ञात हो सके कि भिन्न भिन्न 
द वस्तुओं का भिन्न भिन्न विक्रेत कितना कितना मूल्य भांगते 
हैं। एंके मंछ॒ष्य इस कार्य के लिये काड़ों का एक लेखा रखता... 
है जो कि उसे अंत्यन्त लामजतक अंध्योणेत हुआ है । 
:  बे'काड-परतुओं के नामी के अनुसार अकरादि क्रम से 
'शक्णे जाते हैं । इस भांते एक ही व स्तु के भिन्न मिन्न स्थानों 
के मूल्य ऐक ही जगह जमा हो जाते हैं और उनकी परस्पर - 
खुलना बहुत सुंगनता पूर्वक की जा सकती हे । जब कोई. 
विक्रेता आता है और अयने यहां की किली वस्तु का सूल्य 
'बतलाता है तब इस लेखे की उपयोगिता प्रकट होगी । उक्त _ 
जिक्रिता के समस्त प्रति द॒ल्द्वयों के यदां के मूल्य क्षण मर में 
ज्ञाने जा सकगे । द 
. का्डों में किल्ली वस्तु के किसी फर्म के यहां. को मूल्य 
“लिख रंहने के अंतिरिक्त उसके यदां की कर्मोाशन की दर भी 


(छखीोी रहता है । यह भी खा रहता दे कि अशध्तम बार उच्त 
वस्तु कितंशी मात्रा म खरीदी गई थी..। इससे अगली बार 
डर देते संसय, आअडर की सात्रो निश्चित करने में सहायता 
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देशिक पत्र व्यवहार म॑ समय को 
बचत कराने वाला । 


इस समय पन्न व्यवहार में समय की बच्नत कराने वाले 
बहुत से उत्तमात्तम ढंग है। तो भा याद इम किसी को पत्र 
लिखते हैं और फिर कई दिवस अथवा सप्ताह पश्चात उत्तका 
उत्तर प्राप्त होता है ओर हम फिर उस उत्तर का उत्तर [छखना 
आाहते हे तो दम अपने असली पतन्न की काएणे फाइल मं सतत 
निकालने मैं थोडा बहुत कुछ न कुछ समय नष्ट होता दी है। 
विशेषतः ज्ञब दम विंदेशों के साथ पत्र व्यवहार करते 
है. तो हमारे पत्र का उत्तर आने में कुछ अधिक [घेलम्ब छगता 
है और फिर इस उत्तरका उत्तर देने के समय हमें अपने 
पहिले पत्र की नकल फाइल में से निकलवानी ही हृाती ह्दे 
और उसमे कुछ समय व्यय करना होता & । द 


इस अखुविधा और दय्थ क्रष्ट से बच्चतें के लिए बहुत सर 
बडी बड़ी कस्पनियां ऐसा करती हे (के जब कहां दूर दशा का 
कोई पत्र'लिखा जाता है तो काले कागज़ द्वारा इसका एक 
नहीं वरन पू्वे वर्णित ढंग से दी नकल करालोी ज्ञा्ती है । इन ह 
में सेएक तो फाइल में रख लिया ज्ञाता है दूसरा  पारः 
दशक कागज़ बाली उलदडी नकल पन्ने के साथ भज दी जातो 
हैं| जब पचन्न पाने वाला मनुष्य हमारे पत्र का उत्तर भज़ता 
है तो साथ मे उस नकल का भी रखे देता है । इस प्रकास्हमारे 
 पत्न के उत्तर के साथ ही हंमारे पंत्र को ग्राताक्ाप भें हमाई 
सम्मुख़ आजाती है ओर द्वर्म उस्चका उत्तर दने के लिये 

ल में से कुछ निकालते की आवश्यकता नहीं हांती । 


यह तो स्पष्ट दी है कि एक के बजाय काऊ कागज्ञ को. 
| नकल करने मे कोई विशेष कष्ट या पृरक्षम नह बढ 
ज्ञयगाव ह 
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मासिक पत्रों से पूरा छाम उठाना। 


. +म्यदि मासिक पत्रिकाओं में निकलने वाले महत्वपूर्ण 
लेखा की एक कुंजी २ कखी आय तो पाठक उनसे बहुत राम 
छठा सकेगे। इसक अविरिक्त उसे अनुभव से यदह्द भी मल्ठूम 
हो जाग्रगा कि कुंजी बंनाने में बहुत कम समय व्यथ होता है 
5३ 
परन्तु उसकी सहायता से हम किसी भी पंत्रिका म॑ किसी 
“भी.५षय पर प्रकदित हुए (केसी भी विचार को फौरन 
उैन्ेकाल कर देख सकते है । कुंजी का आकार इस बात पर 
अवलाम्बत होगा के पाठक को फेतने भिन्न भिन्न विषयों 
से अनुराग है । * 
डउदाहरणत: एक मनुष्य को बहुत से विषयों से अनुराग 
6 । इन बेषया के अ्रकारादे क्रम से इस प्रकार लिखा 
ज्ञायगा। कर ॥ । 
उधार बेचना; खरीद; डाक द्वारा व्यवसाय; दफ्तर का 
'अवन्ध; पन्न व्यवहार; फुटकर विक्री; फैक्टरी; बच्द/खाता; 
वि; मूल्य वसूल करना; (विज्ञापन वाजी; व्यवस्था; हिसाव 
' के। पारेपाटी; इत्यादि । 
«' अच्छा अब उस के नेकठ जितनी पात्रिकाएं आरती & उन 
के संब अक रक्षित रकखे ज़ांतें हैँ ओर मासतों के क्रम से रक्खे 
जाते ६ | जब कई नवोन अक आता दे तो वह अत्यन्त ध्यान 
पूर्वक पढा जाता ६ आर जा छूख जत्तम ज्ञात होते ह उनके 
प्रा स्वरूप ब्रक्यों को नीली अथवा लाल पैन्‍न्सल से चिन्हित 
कर दिया जाता है। अतः अब कर्मी हम अपनी: कुंजी की 
अंदायता से इस वाक्य को देखना चाहेँग्रे तो हम यह समस्त 


हलेख नह पढना ह(गा | 
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कुजा का काम दूव के लिये हम तीन तान इंच जसोडे अर 
पांच पाँव इंच रूस्ब काडे बनवायंगे । काडों पर चिक्य का 
का नाम पात्रों का नाम, अक को. संख्या, लेख का शॉचिकं, 
लेखक का भचाम, भार रूख का साक्षप्त विवरण अथवा उस में 
भंगेट हुए किसी विचार का हवारा इत्यादि बातें लिखने के 
'लिंये स्थान रहेंगा 
अब यदि किसी अक मे कोई लेख या उसका अश हमें 
पसन्द आवेंगा तो उस का हम एक कांड वना लेंगे | ये काड 
चिषया के नामों के अनु तार आकारीदि क्रम से रक्‍्खे जायेंगे 
इक ही विंफ्य के जो कई का: इकट्ठे हो जायंगे ये विषय के 


उपीवभागा के अश्षुसार फेर अकाराद कप स लगा. दिये 
“जायरग। 


टिकलर में छुट्टी के दिनों की याददास्त 


टिकलर में मद्वीत॑ के सब दिनों के लिये ३१ कार्ड हुआ 
करत है | जिस तारीख' को हम 'चाइते है कि कोई' काम क्‍ 
स्वय हमार सामने आजाय उस कामकी याददास्त एके 
कागज पर ।छख कर उक्त तार्सख के काड के पौछे रख दिया 
जाता है। 
अब नत्य-कामी के नलय आरे की तारीख नियत करते 
समय दम इस बात का ध्य|न रखना चाइईये के हम काई 
काय एस। तातफखतर के नेयत न करदे जो  राघिवार हो 
अर्थवाँ किसी अन्य कारण से छुट्टी का दिन हो।....... 
इस बीत का संदा ध्यान रखने के कष्ट से बचने का 
सददज ढंग यद्द हद के मद्दोन के प्रारमस्म हैं में! एकबार हिसाद 
लगा लिया जाय के महोन-की कोने कोन सी तारीखों को 
इतबार या कोई अन्य छुट्टी दोगीो और उन तारसीणों। के का 
को अस्थोयी रूप सठिकलर' में से निकाल लिया जाय | 
जब किसी विशेष- दिन का का ही न होगा तो उस. दिन क्रे 
लिये कोई काम श्री नियत नहीं किया ज़ा सकेगा 
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यदि रबिबार इत्यादि के. काडों को अस्थायी रूप से 
निकाल लेने के बजाय उन पर कागज़ के टुंकड़े चिन्ह स्वरूप 
'छगा दिये जांय तो ओर भी अच्छा रहे। क्योंकि चिन्ह रूगा 
होने से उक्त तारीख का राविबार आदिके होना स्मरण हो ही 
आबेगा। परन्तु यदि कोई कार्ड स्थायी रूपसे विलंकुल हा 
"दिया जाय तो कदायचित टिंकलूर का व्यवहार, करने बाला 
यह बात भूछ जाय कि अमुक तारीख छुट्टी का दिन होगां. 
ओर उस का को टिकलर म॑ इधर उधर ढूंढने कगे और 

व्यथें गडवड मे । 
# ९ ४ 


आजकल सखूचापत्रा म इतन।( उन्नात हुई है के वे कपान 
के आप कक ३ फोई 


स एकछन वादा बस्तुआ मं सस आवक कामते होगई है 


परन्तु बहुत से व्यवसायी उनको अब्र तक आफत दी समझते 
आर नहीं जानते कि उनका क्या करे | 


उन्हें चादये कि सूचीपत्रा को राक्षित रकख ओर उन्हें 
किसी क्रम से रक्ख ताके यदि क्रिसी वस्तु की आवश्यकता 
है, कुछ खरोदने का जरूरत पडे, ते सूचीपत्नों को. निकाऊ 
कर तत्काछ उनका सूल्य इत्यादि देख सके | 


भिन्न परिन्न कंस्पनियों के सू्चापन्न बहुत भिन्न २ आकारों 
के होते हैं। अतः सूचीपत्री को विषयो के अनुसार ऋमबद्ध 
करने में बडी खशाबी शहेगी । ै 


एक 'वेषय के--एक प्रकार की बस्तुओं के--छोटे बडे 
जितने २ सूंचीपत्रों होगे उन सबको एकही स्थान पर रखना 


#*७ 


अंडा गड़बड़ हांगी। 


फ््े 


मर 
१ 
पर 


> 
|? 


नं 
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. “बह आधेक अच्छा होगा कि 'सूर्चीपत्र अपने आकाशों करे 
भहुलार , ऋमवद्ध।करके शकखे जांय। ओर उन्हें आसानी 
खतनेकाल सकने के छेये उनकी काडों पर सूची  बनाली 
'जाती है जिसमें लिखा होता है कि सचीपत्र किस वस्तु का 
अथवा किन वस्तुओं का है, किस फर्म क् कंस्पनी का है 
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और फाइल में किस स्थान पर है। ये कार्ड फर्मो के नामें 
' अथवा वस्तुओं के नामों अनुसार अकारएद क्रम स्तर रूमा 
कर रकक्‍खे जाते हैं। अथवा प्रत्येक सूचीपत्र के दो दा काड 
बनाकर थे ( काडे ) दोना प्रकार से ऋमवद्ध किये जः खकद 
. # यदि सूचीपत्र बहुत सी बस्तुओ का हो तो कार्ड से यह हा 
लिख दिया जाता हैं कि किसी मुख्य बस्तु को कामत उसम 
फिस पृष्ट पर दी हुईं 

इस ढंग से काम करने पर कोई सं; बस्तु खर दूर्ग का 
आवश्यकता होने पर यह निणय करने से बहुत सुर्विधोा 
रहेगी कि वह केंसी वथा कद्द स खरीदी जानी चादिय 


0 इलि । 


